OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Grodka Kultury w Pelplinie
ogtasza nabor na stanowisko

Gtownego Kskgowego

w wymiarze 2/3 etatu

Miejsce pracy: Pelplin

Wymagania niezélne zwizane ze stanowiskiem (zgodnie z art. 45, ust. 2awysto
finansach publicznych Dz. U. z 2005r. Nr 249, [ail04):

Gtéwnym ksiggowym maze by¢ osoba, ktora:

1.

Posiada wyksztalcenie wgze ekonomiczne i co najmniej 3-letnipraktyle w
ksiggowasci, lub ukaczyta srednh, policealm lub pomaturala szkok ekonomiczn i

posiada co najmniej 6-letnpraktyke w ksiegowasci.

2. Obywatelstwo pastwa cztonkowskiego UE.

3. Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw pubiizh.

Nie byla prawomocnie skazana za prgestwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadop instytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentow Ilub za przegistiwo karne

skarbowe.

Wymagania dodatkowe zwgzane ze stanowiskiem:

1.
2.

Brak przeciwwskazazdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku
Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), progéamksigowych oraz
sprztu biurowego.

Znajoma¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypli finanséw publicznych,
planu kont, ksigowdasci i klasyfikacji budetowe.

Znajoma¢ ustawy o rachunkowei, o finansach publicznych, prawo zamofvie
publicznych.

Znajoma¢ przepisdéw z zakresu ubezpiettzapotecznych i prawa podatkowego.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedziakip sumiennét i rzetelndé, dobra

organizacja czasu pracy, komunikaty@é#@aangaowanie.



Zakres obowizkow wykonywanych na stanowisku bdacym przedmiotem naboru:

1.

N o g A

Prowadzenie rachunkoda Miejskiego Grodka Kultury w Pelplinie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycjisrodkami pientznymi z rachunkow Miejskiego $Podka
Kultury.

Dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym &@odka Kultury.

Przygotowywanie projektow buadtéw Grodka Kultury oraz harmonogramu wydatkow.
Sporadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawcizbudzetowej i podatkowej.
Wykonywanie analiz, zestawieraz prognoz kosztéw i wydatkéwsf@dka Kultury.
Prawidiowe naliczanie zaliczek podatkowych, skiadpktmcen oraz terminowe ich
przekazywanie.

Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywankdadsikow magtkowych,
sprawowania odpowiedzialb@ materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwiglac
srodkow trwatych i wyposzenia.

Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cgeydrawnych i prowadzenie ich

obstugi ks¢gowej.

10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentownfoao-kstgowych.

11.Wykonywanie innych nie wymienionych wsgj zada, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewretrznych wydanych przez dyrektoras©dka Kultury nalea do kompetencji

gtéwnego ksigowego.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdaaych wyksztatcenie, uprawnienia orazzspgacy w
ksiggowasci.

Kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji @psty jako zadcznik do ogtoszenia (do
pobrania na stronie dka Kultury www.mok.pelplin.pl).

Pisemne éwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwa popetnione undinie (wybrany
kandydat zobowizany lzdzie do przedizenia zawiadczenia o niekaraldoi wydanego

przez Krajowy Rejestr Karny).



6. Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dlawce
rekrutacji (zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychhogsgch
Dz.U. z 2002r. Nr. 101 p0z.926 zztzm.).

7. Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni pralwlicznych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu Zdnp@zwalagcego na zatrudnienie

na w/w stanowisku.

Oferty z wymaganymi dokumentami w zamdgch kopertach naky skiad& do dnia 2
marca 2012 r., do godziny 15.00 w Miejskindr@ku Kultury, ul. Kaciuszki 2A, 83-130
Pelplin (w sekretariacie). Na kopercie powinien¢ bymieszczony napis: ,Nabér na
stanowisko Gtownego Kgjowego w Miejskim Grodku Kultury w Pelplinie”. Oferty mma
skladd& osobscie lub drog pocztows. O zachowaniu terminu ztenia oferty decyduje data

wptywu. Oferty zt@one po terminie niedola rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetni@jvymagania formalne okéwne w ogtoszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Rizimej Miejskiego Qrodka Kultury w
Pelplinie  www.mokpelplin.sisco.info i na stronie d&kiego Grodka Kultury
www.mok.pelplin.pl. Lista ta ddzie zawierd imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania

kandydatow (w rozumieniu przepisow kodeksu cywitneg

Przewidywany termin analizy dokumentéw: do 6 m&@a2 roku.

Kandydaci spetniacy wymogi formalne zostantelefonicznie poinformowani o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin zatrudnienia: od 12 marca 2@k2.

Informacje dodatkowe o naborze ma uzyska w Miejskim Gsrodku Kultury,
tel. 58 5361452; 605 477 499; e-mail: dyrektor@melplin.pl

Dyrektor Miejskiego €rodka Kultury w Pelplinie
Piotr Laga



