Dyrektor Lubomierskiego Centrum Kultury w Lubomierzu
ogtasza naboér na stanowisko gtéwna ksiegowa/gtowny ksiegowy

Opis stanowiska

- prowadzenie rachunkowosci Lubomierskiego Centrum Kultury w Lubomierzu, samorzgdowej
instytucji kultury, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury, sporzadzanie planu
finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt,

- sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
o realizacji planu finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora,
- przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,
- sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych realizowanych grantéw i dotacji celowych, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji
kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

- opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych do US i GUS oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji,

- ewidencjonowanie funduszu Swiadczen socjalnych,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego

Wykonywanie obowigzkow z zakresu kadr i ptac

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw i zleceniobiorcéw od momentu zatrudnienia do
rozwigzania stosunku pracy,

- sporzadzanie dokumentéw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, zmiang warunkéw i
rozwigzaniem umow,



- prowadzenie ewidencji czasu pracy w zakresie planowania i rozliczania czasu pracy a takze
prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracowniczych,

- sporzadzanie deklaracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do ZUS, GUS, US,

- przygotowywanie danych i raportéw kadrowych, ptacowych, statystycznych oraz wewnetrznych,
- prowadzenie terminarza badan lekarskich,

- wsparcie w procesach rekrutacyjnych,

- prowadzenie korespondencji z urzedami i instytucjami w sprawach pracowniczych,
- prowadzenie obstugi ptacowej pracownikdw,

- obstuga, rozliczanie i prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

- przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych,

- naliczanie wynagrodzen i innych sktadnikéw ptacowych,

- terminowe sporzadzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, US i PPK,
- terminowe naliczanie sktadek do ZUS, US i PPK,

- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu

Wymagania niezbedne, ktére powinna spetniaé osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

* Osoba ubiegajgca sie o prace stanowisku Gtéwnej Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z art.
54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 ze zm.), powinna
spetniaé nastepujace 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 odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3)nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziaftalnosci instytucji paidstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow,



6) posiada dobrg znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce prawa podatkowego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, zarzadzania finansowego, controllingu, przepiséw prawa ubezpieczen spotecznych

Wymagania preferowane

- udokumentowane doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowos$ci w jednostce sektora finanséw
publicznych, w szczegdlnosci w instytucji kultury,

- doswiadczenie na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego w jednostce sektora finanséw publicznych,
- odpowiedzialnos¢, rzetelnosc i zdolnosci analitycznego myslenia,

- doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

- wysoko rozwiniete zdolnos$ci komunikacyjne i interpersonalne,

- biegta znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Excel i Word),

- znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci,

- doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg kadr i pfac,

- znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego
umiejetno$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

- znajomos¢ programéw WAPRO i Ptatnik,

- zaangazowanie i checi doskonalenia umiejetnosci

Warunki zatrudnienia

- zatrudnienie od 01.05.2025r. w ramach umowy o prace - % etatu

Wymagane dokumenty aplikacyjne

- zyciorys zawodowy (CV) zawierajgcy nastepujgce dane: imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- list motywacyjny,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,
- referencje lub ocena pracy,

- o$wiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o braku przeciwwskazan zdrowotnych - do
pracy na wskazanym stanowisku,



- oSwiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o niekaralnosci lub oswiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Lubomierskie Centrum Kultury w Lubomierzu moich danych
osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.1000). Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Lubomierskie Centrum Kultury w
Lubomierzu moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji”.

Dokumenty aplikacyjne niezawierajgce zgody na przetwarzanie danych nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Lubomierskiego Centrum
Kultury w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego lub poczty tradycyjng na adres Lubomierskie Centrum Kultury, ul. Wactawa
Kowalskiego 1, 59-623 Lubomierz Ilub przesta¢é w formie skanéw na adres mailowy
dyrektor@Ick.org.pl, w temacie: oferta pracy Gtéwny Ksiegowy, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 16.04.2025 roku do godz. 15.00.

- Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.
- Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami/kandydatkami.
- Z wybranymi kandydatami skontaktujemy sie telefonicznie.

- Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakoriczenia rekrutacji.

Dyrektor
Lubomierskiego Centrum Kultury
w Lubomierzu

Bartosz Kuswik



