Dyrektor Lubskiego Domu Kultury
68-300 Lubsko, pl. Jana Pawla 11 1
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KSIEGOWEJ
w Lubskim Domu Kultury

1.Nazwa i adres jednostki:
Lubski Dom Kultury
Pl. Jana Pawla II 1, 68-300 Lubsko

2.0kreSlenie stanowiska:
Ksi¢gowa — pelny etat

3.Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ksiggowej powinna spetnia¢ nastepujace niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2016
poz. 1870 ze zm.):
1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;
5) speknia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta §rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d)  posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisdw.

4.Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

2) biegla znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, a w szczegdlnosci przepisdw prawa: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych
przepisoOw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

3) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,



4) znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych,

5) zaawansowana umicjetno$¢ obslugi komputera, znajomos¢ programéw finansowo-
ksiggowych,

6) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia,

7) samodzielnos¢, kreatywnos$¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢, umiej¢tnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowos$cig Lubskiego Domu Kultury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) Sporzadzanie niezb¢dnych dla biezacego zarzadzenia przez dyrektora instytucji
kultury planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz biezace dokonywanie

korekt,,

5) Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow,

6) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej
instytuciji,

7) Prowadzenie i nadzér nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania,

8) Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury (polityka rachunkowosci, obieg dokumentow, inwentaryzacja) i
innych zarzadzeh wewngetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury),

9) Obstuga programow komputerowych finansowych, w tym: m. in. Sporzadzanie,
rozliczanie 1 przesytanie droga elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu
PLATNIK,

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i GUS oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami,

11) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych,

12) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprze¢tu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych $rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

13) Wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora
jednostki naleza do kompetencji ksiegowego.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy usytuowane w
budynku Lubskiego Domu Kultury. Miejsce pracy w budynku jest dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd). Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),



b) list motywacyjny,

c) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe (np.
zakres obowigzkoéw, umowa ze zleceniodawca, referencje)

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby starajgcej si¢ o prace,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniowych,

g) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(zastrzega si¢, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, begdzie
zobowigzana przedlozy¢ - przed zawarciem umowy - stosowne zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

h) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolno$ci
do czynnosci prawnych,

1) kopia dokumentu, potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli
dotyczy),

J) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym —praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1977r. o ochronie danych osobowych (t.j. dz. U. z 2015r. poz. 2135 ze zm.: Dz. U. z 2015r.
poz. 2281).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.: Dz. U. z 2015r. poz. 1045).

Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sklada¢ w siedzibie Lubskiego Domu
Kultury, pl. Jana Pawta II 1, 68-300 Lubsko w sekretariacie — parter, z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko ksiggowej w Lubskim Domu Kultury w terminie do dnia 19 maja
2017 r. r., do godz. 12,00, przy czym liczy si¢ data zlozenia / wplywu dokumentow do
Lubskiego Domu Kultury w Lubsku.

Aplikacje, ktore wptyng do LDK po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacje o wynikach naboru, bgda umieszczone na stronie internetowej
www.ldK.lubsko.pl oraz na tablicy informacyjnej LDK.

Dyrektor LDK

p. o. Teresa Zatuzna


http://www.ldk.lubsko.pl/

