MIEJSKO-GMINNY OSRODEK KULTURY

moge
77-200 Miastko, ul. Kazimierza Wielkiego 3 fane
tel. (59) 857 29 09, www.mgok.miastko.pl , e-mail: mgok@miastko.pl

Miastko, 26.09.2023

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Miastku prowadzi nabor na stanowisko
glowny ksiegowy
UMOWA: 1/2 etatu
MIASTO: Miastko
WOJEWODZTWO: pomorskie
WYKSZTALCENIE: policealne/srednie/wyzsze
CZAS TRWANIA OFERTY: 13.10.2023 r.

OPIS STANOWISKA
Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku glownego ksi¢gowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Miastku

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace

dokonywanie korekt.

4. Sporzadzanie niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji
kultury sprawozdan o realizacji planow finansowego

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora.

6. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowe]
instytucji (PIT, CIT).

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci
1 rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.

8. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych (zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen) oraz terminowe ich przekazywanie.

9. Opracowanie projektéw dokumentow regulujacych organizacje rachunkowos$ci
w instytucjach kultury.

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS i innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

11. Nadzorowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

12. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych.

13. Windykacja naleznosci.

14. Umiejetnos¢ obstugi programéw Gratyfikant 3 i Rewizor GT.
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WYMAGANIA:

Kandydat powinien spetnia¢ (Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych, tekst
jedn. Dz.U. z 2009 roku nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) nast¢pujace wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie.

2. Zna¢ jezyk polski w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiggowego.

3. Posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z petni praw
publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za
przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow

1. Ukonczyt jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehlniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke
w ksiegowosci.

2. Ukonczyt s$rednig policealng lub pomaturalng szkotge ekonomiczng i posiada
co najmniej szeécioletnig praktyke w ksiegowosci.

3. Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow, posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjne uprawniajgce
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie
odrgbnych przepisoéw.

Oferujemy:
— stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace
— prace w renomowanej instytucji kultury
— mozliwo$¢ podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia

Warunki aplikowania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku
Kultury w Miastku,77-200 Miastko, ul. Kazimierza Wielkiego 3 w sekretariacie
w godzinach otwarcia lub na email mgok@miastko.pl w terminie do 13.10.2023 r.
do godziny 15:00 z dopiskiem ,,gtowny ksiegowy”.
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