Dyrektor Stawienskiego Domu Kultury ogtasza naboér

na wolne stanowisko pracy — gtowny ksiegowy — w petnym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy

Miejsce pracy: Stawienski Dom Kultury, ul. Cieszkowskiego 2, 76-100 Stawno

Zatrudnienie od 01 pazdziernika 2025 .

Wymiar pracy - % etatu

Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej bedzie nalezato:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Dokonywanie analiz ekonomicznych, sporzgdzanie preliminarzy i sprawozdan
finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci SDK na zasadach wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisOw prawa.

Systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej w SDK.
Dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku SDK.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym SDK.

Przygotowanie projektéw planu finansowego SDK.

Prawidtowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potracen oraz terminowe
przekazywanie do odpowiednich instytucji.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych , prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej oraz systematyczne;j.
Sporzagdzanie dokumentacji do ZUS.
Tworzenie obowigzujgcej dokumentacji sprawozdawczej.
Sporzadzanie rejestrow ksiegowych.
Wystawianie not ksiegowych.
Prowadzenie analityki rozchoddéw z tytutu wynagrodzen z podziatem na fundusze:
osobowy, bezosobowy ptac, honoraridw, nagrod i innych.
Sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym: list ptac
,delegacji stuzbowych, rozliczen .
Rozliczanie delegacji stuzbowych.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych rocznych i rocznych rozliczen.
Analizowanie rachunkéw od dostawcéw i ewentualne sporzadzanie odméw zapfaty
catkowitej lub cze$ciowej.
Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji.
Wiasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem swojego
dziatania.
Prowadzenie spraw kadrowych SDK :
- prowadzenie dokumentacji kadrowe]j pracownikéw (aktualizacja, porzgdkowanie),
- prowadzenie ewidencji w zakresie urlopdw, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci,



- prowadzenie spraw z zakresu dobrowolnego ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw, polis ubezpieczeniowych,

- monitorowanie terminowosci badan okresowych, szkoleft BHP i innych uprawnien
pracownikow.

- przygotowanie raportdw oraz analiz z zakresu tematyki kadrowej,

- monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych prawa pracy.

21. Rozliczanie wnioskéw o dotacje na dziatalnos¢ SDK pod wzgledem finansowym
(Raport koricowy)

22. Sporzadzanie umow.

23. Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

24. Prowadzenie ewidencji czasu pracy — urlopy, zwolnienia

25. Prowadzenie ksigg inwentarzowych ilosciowo — wartosciowych dla sktadnikéw
majatkowych SDK.

26. Biezace uzgadnianie prowadzonej ewidencji sSrodkéw rzeczowych i wartosci
niematerialnych i prawnych z kontami ksiegowymi oraz weryfikacja ewidencji z
osobami odpowiedzialnymi za ww. sktadniki majatkowe.

27. Sygnalizowanie Dyrektorowi o przepisach majgcych wptyw na podejmowane
decyzje.

28. Realizacja zadan zgodnie z istniejgcymi przepisami o finansach i rachunkowosci

29. Wykonywania dodatkowych polecen Dyrektora wynikajacych z realizacji biezgcych
zadan SDK

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

4) spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki

w ksiegowosci

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:



1) znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, przepisow
dotyczacych prawa pracy, podatkéw i ubezpieczen spotecznych, procedur administracyjnych

2) umiejetnosé biegtej obstugi komputera, programéw rachunkowych

3) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos$é, sumiennosé, rzetelnosé,
umiejetno$é pracy w zespole, doskonata organizacja czasu pracy, rzetelnosc,
odpowiedzialnos$¢ oraz samodzielnos¢

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia

5) wysoka kultura osobista

6) nieposzlakowana opinia

7) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach sfery finanséw
publicznych — dodatkowym atutem kandydata bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy

w instytucji kultury, z zakresu podatku VAT lub prawa zaméwien publicznych

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) wraz
z nastepujacymi dokumentami:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystaniu

z petni praw publicznych

3) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

4) oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje do zajmowania stanowiska
gtéwnego ksiegowego

6) kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagany staz pracy

7) kopie innych dokumentdéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz
opinie i referencje



8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku

9)oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych
osobowych kandydata na potrzeby procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty w/w dokumentoéw.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem
oraz nr telefonu kontaktowego kandydata z dopiskiem: ,,Gtéwny Ksiegowy” prosimy ztozy¢
do dnia 02 wrzesnia 2025 r.

drogg pocztowa na adres:
Stawienski Dom Kultury
Ul. Cieszkowskiego 2
76-100 Stawno
lub
osobiscie w sekretariacie Stawieniskiego Domu Kultury
w dniach od wtorku do soboty w dniach:
28-29.08.2025 r. w godz. 8.00-16.00
02.09.2025 r. do godz. 15.00
Dodatkowe informacje:
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami .
Rozstrzygniecie o wyborze nastgpi dnia 05.09.2025 .

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://dk.slawno.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogtoszen w budynku Stawienskiego
Domu Kultury

Ztozone oferty nie sg odsytane. Osoby zainteresowane zwrotem dokumentéw moga je
odebrac¢ w Stawienskim Domu Kultury zgtaszajgc sie osobiscie. Dokumenty nieodebrane
przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu.


http://dk.slawno.ibip.pl/public/

