Zatgcznik do zarzadzenia nr 7/22
Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Kultury
z dnia 03.03.2022

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO:
GLOWNA KSIEGOWA
W KWIDZYNSKIM CENTRUM KULTURY
uL. 11 LISTOPADA 13, 82-500 KWIDZYN

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4) nienaganna opinia,
5) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,
6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
8) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy prawo zamoéwien publicznych,
f) oraz innych przepiséw prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzagdowe;j
instytucji kultury.
2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki ksiegowej i finansowej w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
2) biegta znajomos¢ programu MS Office,
3) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych.
3. Zakres obowigzkow:
1) prowadzenie rachunkowosci instytucji — Kwidzynskiego Centrum Kultury,
2) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury,
5) sporzadzanie zarzgdzen Dyrektora dotyczgcych dziatalnosci rachunkowo- ksiegowej,
6) nadzor nad wykorzystaniem i rozliczeniem dotacji przyznanej przez organizatora,



7) sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
8) badanie ryzyka,
9) nadzér nad naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen i pochodnych,
10) nadzér nad obstugg programu finansowo-ksiegowego oraz Ptatnika w tym nad
sporzadzaniem i rozliczaniem sprawozdawczosci,
11) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych,
12) nadzér nad rozliczaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) wspdtpraca przy przygotowaniu umoéw cywilno-prawnych,
14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
15) koordynacja pracy w dziale ksiegowosci KCK, organizacja i nadzor nad pracg podlegtych
pracownikéw,
16) wykonywanie innych polecen Dyrektora.
4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki pracy:
1) umowa o prace — umowa na czas okreslony- 1 rok, docelowo umowa na czas nieokreslony,
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
3) wynagrodzenie - do uzgodnienia,
4) miejsce pracy: budynek KCK na ul. 11 Listopada 13, budynek dostepny dla oséb
niepetnosprawnych.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV - w przypadku podania innych danych niz wynikajace z Art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.) prosimy o umieszczenie na CV
nastepujacej zgody:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Kwidzyniskie Centrum Kultury z siedzibg przy ul. 11 Listopada 13, 82-500
Kwidzyn, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w
zatgczeniu),
4) podpisany druk klauzuli informacyjnej (w zatgczeniu),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, w przypadku
aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie,
7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych,
10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
11) w przypadku o0séb niepetnosprawnych dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc.
6.Termin i miejsce sktadania ofert:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie KCK, ul. 11 Listopada 13,
82-500 Kwidzyn w terminie do dnia 18.03.2022r. do godziny 15:00,
2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane i podpisane,
3) oferty ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane,
4) w pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne i
podejmie decyzje o dopuszczeniu do drugiego etapu,
5) kandydaci wybrani do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego (rozmowy
kwalifikacyjnej) zostang powiadomieni telefonicznie i uzgodnionym terminie i miejscu,
6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, beda
dotaczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw bedg do odebrania w
sekretariacie KCK przez 30 dni od daty ogtoszenia wynikdw rekrutacji -jesli nie zostang
odebrane w wyznaczonym czasie zostang zniszczone,



7) KCK zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego kandydata,
8) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej KCK.
www.kckkwidzyn.4bip.pl



http://www.kckkwidzyn.4bip.pl/

