Strzelecki Os$rodek Kultury
Plac Stefana Zeromskiego 7
47-100 Strzelce Opolskie

Dyrektor Strzeleckiego OSrodka Kultury w Strzelcach Opolskich
oglasza nabor kandydatow stanowisko
Glownego Ksiggowego
Forma zatrudnienia: umowa na zastepstwo, 1 etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne
Gtéwnym ksiggowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

2) znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych,

3) posiadanie umiejetnos$ci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,

4) umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, oraz programow ksiegowo-
kadrowych,

5) mile widziany staz pracy w dziale ksiggowosci w jednostce samorzadu terytorialnego lub
w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych, w szczegblnoS$ci
w instytucji kultury,

6) znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkow unijnych,



7) komunikatywnos¢, sumienno$¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé,

&) predyspozycje do pracy na stanowisku gltéwnego ksiegowego.

Do glownych obowigzkéw Glownego ksiegowego bedzie nalezalo:

1) prowadzenia rachunkowosci Strzeleckiego Os$rodka Kultury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) przygotowywanie projektow budzetow Strzeleckiego Osrodka Kultury oraz harmonogramu
wydatkow,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

6) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow Strzeleckiego Osrodka
Kultury,

7) prowadzenie rozliczen z ZUS, US,

8) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji §rodkow
trwatych 1 wyposazenia,

9) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldwnego
ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca w biurze w siedzibie Strzeleckiego Osrodka Kultury w Strzelcach Opolskich,
8 godzin dziennie, praca przy komputerze

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popeinione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

ol el

Wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Strzeleckiego
Osrodka Kultury w Strzelcach Opolskich, P1. Zeromskiego 7, 47-100 Strzelce Opolskie lub za
posrednictwem poczty na adres SOK, lub na adres email: sok@sok.strzelceopolskie.pl.
Szczegdlowych informacji mozna uzyskaé pod nr tel. 77 424 05 07.

Zastrzegamy sobie, iz nadsylane oferty nie bgda odsylane. Zastrzegamy sobie prawo do
kontaktu z wybranymi osobami.




