Lublin, 2013-12-03

Dyrektor Dzielnicowego Domu Kultury ,,Bronowice” w Lublinie
oglasza nabor na stanowisko Gtownego Ksiegowego.

I. Migjsce zatrudnienia: Dzielnicowy Dom Kultury ,,Bronowice” 20-320 Lublin,

ul. Krancowa 106
II. Niezbgdne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
A. Kandydat powinien spetnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych

(Dz. U. z2009 r. nr 157, poz. 1240), nastgpujace wymagania:
1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
(EFTA).
2. Zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego.
3. Posiada¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ w pelni z praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe.
5. Speia¢ jeden z ponizszych warunkow:

1. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

2. Ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6- letnig praktyke w ksiggowosci,

3. Jest wpisany do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

4. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Znajomos¢ przepisoOw ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamoéwien
publicznych, kodeksu pracy, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
programow ksiegowych, PLATNIK, oraz sprzetu biurowego.

2. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci, przepisow prawa pracy pracownikow instytucji kultury.

3. Umiej¢tnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych.

4. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zatozenia , umiej¢tno$¢ planowania
finansowego i budzetowania.

5. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

6. Zdolnosci przywddcze, umiejetno$¢ organizacji pracy.

7. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, systematycznosc,
skrupulatno$¢ oraz zaangazowanie i doskonalenia umiej¢tnosci.

8. Umiejetnos¢ pracy pod presja (czasu, zadan i ich celow).



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Prowadzenie rachunkowosci DDK ,,.Bronowice” zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

4. Naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie.

5. Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow.

6. Dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan zgodnie z polskimi
standardami rachunkowosci.

8. Przygotowywanie projektoéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

9. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej instytucji.
10. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

11. Udziat we wszystkich kontrolach urzegdowych (m.in. ZUS, US, PIP, UM).

12. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (m in. ZUS, GUS, banki).

13. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

14. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci majatkowej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkoéw
trwalych 1 wyposazenia oraz prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

15. Sporzadzanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

17. Nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu zaméwien publicznych.

18. Naliczanie odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$¢ Funduszu, przekazywanie
naliczonych odpis6w oraz prawidtowe potracanie i kontrolowanie zgodnosci wydatkoéw z
regulaminem i przepisami prawa.

19. Opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci.
20. Pomoc w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki.

21. Wsparcie dyrektora w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-ksiggowych.

22. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
Dokumenty potwierdzajace staz pracy

. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o niekaralno$ci lub o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

NGOV AL



przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny)

10. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,
zgodnie z ustawg z 29 sierpnial 997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku
Nr 101, poz. 926 tekst jednolity ze zm.).

VI. Sposob i termin sktadania ofert:

1. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Dzielnicowego Domu Kultury ,,Bronowice” w Lublinie, ul. Krancowa 106 lub
droga pocztowa do dnia 20 grudnia 2013 r. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg
liczy si¢ data wptywu do instytucji .

2. Na kopercie powinien znajdowac si¢ napis: ,,Nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego
w DDK ,,Bronowice” w Lublinie.

VII. Informacje dodatkowe:

Rekrutacja polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktore
spetnily wymagania formalne. Kandydaci bedg informowani telefonicznie o terminie

1 godzinie rozmowy.

Wszelkie informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 512014970.

Dyrektor Dzielnicowego Domu
Kultury ,, Bronowice”
Aleksandra Szulc- Choma.



