Dyrektor Centrum Kultury i Sztuki w Koninie oglasza nabér na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego/Glownej Ksiggowej samorzadowej instytucji kultury — Centrum Kultury i
Sztuki w Koninie

1. Przedmiotem postepowania jest wybor Glownego Ksiggowego/Giownej Ksiegowe;j
Instytucji.

2. Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko Glownego Ksiggowego/Glownej Ksiegowej
powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), nastgpujace, niezbedne wymagania:

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 finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gldwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

3. Od kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiggowego/Glownej Ksiggowej wymaga sie
rowniez:

1) stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

2) znajomosci przepisOw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o zamdwieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne
przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiggowosci 1 klasyfikacji budzetowej, znajomosé
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji
podatkowej,



b) znajomos$¢ programéw komputerowych: ksiegowo-placowych, obstugi

bankowosci elektronicznej, edytoréw tekstow, arkuszy kalkulacyjnych,
programow Win BOSS (kadry i ptace), WF-FAKIR (program ksiggowy),
COMARCH (ewidencja srodkéw trwatych),

¢) doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci

w instytucji kultury,

d) umiejetnosC interpretowania przepisow,
e) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kierowanie Dzialem Ksigegowym,

prowadzenie gospodarki CKiS w ramach posiadanych $rodkéw i zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci: organizowanie i
prowadzenie rachunkowosci CKiS w oparciu o ustawg o rachunkowosci,
realizacja zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosei i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, GUS, PFRON i US oraz
innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

opracowanie projektu budzetu i sprawozdania budzetowego oraz nadzor nad
ich prawidtowg realizacja,

organizowanie i prowadzenie systemu informacji i analiz ekonomicznych
CKisS,

dokonywanie kontroli funkcjonalnej operacji gospodarczych bedacych
przedmiotem ksiggowania,

kontrola wszystkich dzialéw CKiS w zakresie prawidlowego 1 rzetelnego
sporzadzania obiegu dokumentéw rachunkowo-ksiggowych,

zgtaszanie Dyrektorowi przypadkow nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

dekretowanie dokumentow ksiggowo-finansowych ich kompletowanie i
numerowanie

zatwierdzanie dowoddw ksiegowo-finansowych do wyplaty,

sporzgdzanie listy plac, list zasitkow chorobowych oraz kart wynagrodzen,
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej miesiecznej, kwartalnej 1 rocznej
oraz bilansu,

opracowywanie planow finansowych, korekt i czuwanie nad wlasciwym
wykorzystaniem budzetu,

sprawowanie kontroli wewnetrznej nad kasa, drukami $cistego zarachowania
itp. oraz informowanie dyrektora o wynikach kontroli,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych i
sprawozdan finansowych,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan,

rozliczenie inwentaryzacji materialow i przedmiotow nietrwalych oraz
ksiggozbioru.

udzial w posiedzeniu komisji przetargowych,



e sporzadzanie rozliczen z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (dostep do

systemu na podstawie kodow),

weryfikacja zapisoOw zawieranych umdéw pod katem dokonywania platnosci,

prowadzenie ewidencji zawieranych uméw z kontrahentami,

sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych ZFSS,

obstuga i prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw w systemie

komputerowym,

e wprowadzanie umow zlecenie o dzieto do systemu ptacowo-kadrowego — w
celu zgloszeniowego do ZUS oraz generowanie do Platnika raportéw do
prawidtowego sporzadzenia deklaracji rozliczeniowych,

e obstuga systemu kadrowego: wprowadzanie absencji pracownikow
(chorobowe, zasilki, urlopy i inne nieobecnosci, wprowadzanie chorobowego i
zasitkow przed sporzadzeniem listy plac,

e weryfikacja urlopéw z zapisami prowadzonymi przez pracownika
administracji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Centrum Kultury i Sztuki
przy ul. Okolnej 47a,
b) Praca w wymiarze calego etatu 8 godzin dziennie.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie 1 posiadane
kwalifikacje,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

f) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

g) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych
osobowych do celow naboru — podpisane.

8. Termin sktadania dokumentéw: 25.03.2022 r.

9. Miejsce sktadania dokumentéw: Centrum Kultury i Sztuki w Koninie al.1 Maja 7A,
62-510 Konin.

10. Informacji w sprawie naboru udziela: Malgorzata Radziemska, Malgorzata
Wojciechowska tel. 63 243 63 50.




