Lososina Dolna, 26.07.2024 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna
oglasza nabor na wolne stanowisko

Glowny/a Ksiegowy/a w Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna
Forma zatrudnienia : umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu,
Adres instytucji: 33-314 Lososina Dolna 400

Okreslenie stanowiska: Gléwna Ksiegowa / Glowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastgpujace
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzniejszymi zmianami):

1.1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

1.2. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
1.3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

1.4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego;

1.5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci.

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

2.1. Znajomo$¢ przepisow prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisoéw ptacowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych, ustawy o podatku od towaréow i ustug
oraz innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji
kultury.

2.2. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci 1 klasyfikacji budzetowej, znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych i prawa podatkowego.

2.3. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiegowosci w sektorze
finansow publicznych.

2.4. Biegla znajomos$¢ programow komputerowych: ksiggowo-ptacowych, obstugi bankowosci
elektronicznej, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK, systemu
kadrowo-ptacowego VULCAN, PUE platforma ZUS, systemu ksiggowo-finansowego.

2.5. Umiejetno$¢ interpretowania przepisow.
2.6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

3.1. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscig i ptacami Centrum Kultury 1
Promocji Gminy Lososina Dolna.

3.2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegblnie zobowigzan publiczno-prawnych.

3.3. Sporzadzanie plandéw finansowych 1 sprawozdan z ich wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt, w tym sporzadzanie rocznych planéw finansowych w ujeciu:

e przychoddéw — stanowigcych realne prognozy ich wielkosci,

o wydatkow (kosztow) — stanowigce realne wielko$ci stanowigce nieprzekraczalny limit,
ktory moze zosta¢ podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodow
wyzszych od prognozowanych, a zmiana wydatkow nie spowoduje zwigkszenia dotacji,

o przedlozenie plandw do zatwierdzenia zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;.

3.4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
informacji o realizacji planu finansowego.



3.5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

3.6. Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

3.7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej podatkowej instytucji.

3.8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury.

3.9. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3.10. Opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowo$ci w
instytucjach kultury.

3.11. Ustalanie procedur w zakresie gromadzenia 1 wydatkowania $rodkow instytucji wedtug
standardow okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3.12. Obstluga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i1 przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

3.13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i1 US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami.

3.14. Nadzorowanie 1 realizacja umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich obslugi
ksiggowe;j.

3.15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych.

3.16. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych i ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3.17. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

3.18. Windykacja naleznosci.

3.19. ewidencja analityczna i syntetyczna w zakresie podatku VAT CKiP, a w szczegdlnosci:

a) wystawianie faktur VAT z tytulu przychodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT;

b) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy towarow i ustug objetych ustawg o podatku
VAT,

C) systematyczna kontrola wpltywu przychodow podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktur VAT,

d) ewidencja ksiggowa deklaracji VAT ;

e) comiesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej, JPK oraz
pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT do Urzedu
Skarbowego;



f)  wspoélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

3.20 ewidencjonowanie majatku CKiP, a w szczegolnosci :

a) opisywanie na fakturach dotyczacych zakupow skladnikow majatkowych i
dokonywanie na biezaco oznakowania srodkow trwatych;

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych i
niematerialnych warto$ci prawnych odrgbnie metoda komputerowa w elektroniczne;j
ewidencji Srodkéw Trwatych (ST);

€) prowadzenie ewidencji pozabilansowej $srodkéw rzeczowych o niskiej wartosci dla
CKiP;

d) dokonywanie aktualizacji i naliczanie umorzen srodkow trwatych zgodnie z przepisami
w tym zakresie;

e) uzgadnianie kont ksiegowych syntetycznych z analitykg dotyczacych ewidencji
majatku CKiP oraz sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych;

f) sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego CKiP;

g) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych CKiP;

3.21. Sporzadzanie 1 rozliczanie dokumentacji placowej oraz pochodnych od wynagrodzen
pracownikow Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna

3.22. Sporzadzanie list w zakresie wynagrodzenia od uméw zlecen, ryczaltow, diet i
ekwiwalentoOw oraz sporzadzanie w tym zakresie rocznych rozliczen do Urzedu Skarbowego;

3.23. z zakresu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych dla pracownikow, a w
szczegoOlnosci :

a) kompletowanie wymaganej dokumentacji /o$wiadczen/ w zakresie podatku
dochodowego od pracownikdw;

b) obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen, $wiadczen z ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych i wynagrodzen z tytulu umoéw zlecen a nastgpnie
odprowadzanie ich do Urzedu Skarbowego wlasciwego wedlug siedziby ptatnika;

c) wspolpracowanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie poboru i rozliczen podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie wymaganych w tym zakresie
informaciji;

d) dokonywanie rocznych obliczen podatku pracownikéw i przekazywanie informacji z
tego zakresu Urzgdowi Skarbowemu i pracownikom,;

3.24. z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, a w szczegdlnosci :

a) zglaszanie danych i zmian danych platnika sktadek;

b) zglaszanie do ubezpieczen pracownikow i zleceniobiorcow oraz zmian dotyczacych
0sOb ubezpieczonych;

C) zglaszanie danych o pracownikach oraz o cztonkach ich rodzin dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego;

d) wyrejestrowywanie z ubezpieczen oraz zgltaszanie kontynuacji ubezpieczen;

e) sporzadzanie przelewow 1 deklaracji miesigcznych oraz raportow imiennych do ZUS;

f) wspotpracowanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie poboru i rozliczen
sktadek ZUS;

3.25. z zakresu grupowego ubezpieczenia dobrowolnego pracownikow, a w szczegolnosci:



a) sporzadzanie deklaracji przystgpienia lub rezygnacji pracownikow w zakresie
ubezpieczenia grupowego;

b) przygotowanie dokumentacji roszczeniowych (m.in. z tytutu zgonu, urodzenia dziecka,
zdarzenia medycznego);

c) sporzadzanie deklaracji i przelewOw ubezpieczenia pracownikow;

d) uzgadnianie sald w zakresie ubezpieczenia grupowego;

3.26. z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wptat PFRON;
b) sporzadzanie przelewow oraz informacji miesigcznej i rocznej;

3.27. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych z wykonania funduszu ptac do
GUS;

3.28. wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang dokumentacj¢ ptacowa;

3.29. prowadzenie ewidencji zaangazowania funduszu ptac, umoéw zlecen i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zakresie wynagrodzen pracownikow. Stata analiza wynagrodzen w
klasyfikacji budzetowej 1 kontrolowanie wysokosci planu do faktycznych wyptat wynagrodzen
1 poziomu zaangazowania;

3.30. obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
3.31. prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego;
3.32. prowadzenie spraw kadrowych, dokumentacji pracowniczej;

3.33. sporzadzanie rozliczen odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdania funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem 1 przepisami
prawa;

3.34. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldéwnego
ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) zawierajacy szczegotowy przebieg pracy kandydata oraz szczegotowy
przebieg nauki z nazwami ukonczonych szkot i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

4) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie, specjalizacje ( kserokopia);

5) zaswiadczenie o ukonczonych kursach, szkoleniach ( kserokopia);

6) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



9) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne 1 skarbowe;
10)o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w  przypadku kandydatow
bedacych osobami z niepelnosprawnoscia;

12)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych
danych niz niezbedne, ktére wynikaja z art. 221 § 1 Kodeksu pracy.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w ust. 4 zawieraja dane osobowe
wykraczajace poza wyszczegolnione tam informacje niezbedne do przeprowadzenia naboru ,
nalezy zalaczy¢ o$wiadczenie opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika z przepisu prawa, dla
potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzulg zgody nalezy ztozy¢ podpis.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ posSwiadczone przez kandydata ,,Za zgodnos¢ z
oryginalem”.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Migjsce pracy: Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna, 33-314 Lososina Dolna
400.

2) Umowa o pracg: pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony z mozliwoS$cia
jej przedtuzenia.

3) Specyfika pracy na stanowisku:

a) praca w budynku Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna wyposazonym w
niezbedny sprzet biurowy, praca wymaga czestego kontaktu m. in. z pracownikami oraz
réznego rodzaju instytucjami;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy pelny zestaw komputerowy wraz z niezbednym
oprogramowaniem.

4) Wynagrodzenie: miesi¢czne, mieszczace si¢ w przedziale kwotowym od 54

00 zt brutto — 6300 zt brutto (kwota zawiera wszystkie sktadowe wynagrodzenia,
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek stazowy), zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Centrum Kultury 1 Promocji Gminy Lososina Dolna.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat, czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Centrum Kultury 1
Promocji Gminy Lososina Dolna.

6) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
7) Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2024 r.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 9 sierpnia 2024 r. ( pigtek) w Centrum
Kultury 1 Promocji Gminy tososina Dolna, w pokoju nr 206, w godzinach pracy CKIP lub
przesta¢ drogg pocztowa ( decyduje data wptywu do CKIP) z dopiskiem na kopercie : ,,Nabor
na wolne stanowisko” pod adresem: Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna, 33-
314 Lososina Dolna 400.



Dokumenty, ktore wptyng CKIP po wyzej okreslonym terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

7. Inne informacje:
Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko gldwnego/glownej Ksiegowego/Ksiegowej.
przeprowadzi Komisja powolana zarzadzeniem Dyrektora CKIP.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz data rozmow kwalifikacyjnych
zostang opublikowane na stronie internetowej CKIP, Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w CKIP.

Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia po przeprowadzonej procedurze naboru
podejmuje Dyrektor Centrum Kultury i Promocji Gminy Lososina Dolna.

Dodatkowych informacji udziela Lidia Adamczyk
Tel. 18 444-80-78, +48 518307133

Lososina Dolna dnia, 26.07.2024 r.



