Dyrektor CKF ,,Stylowy” w Zamosciu poszukuje kandydata na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Centrum Kultury Filmowej ,,Stylowy”, 22-400 Zamos¢, ul. Odrodzenia 9.

I. Stanowisko pracy:
1. Gtéwny ksiegowy,

2. wymiar etatu: 1 etat, umowa o prace.

ll. Wymagania niezbedne:
1. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869; ze zm.)
kandydat/ka na stanowisko gtdwnego ksiegowego powinien/na spetnia¢ niezbedne wymagania

zwigzane ze stanowiskiem. Moze byc¢ to osoba, ktoéra:
* ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

* spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta 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) 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 uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

2. Znajomosc¢ prawa, w zakresie:

» Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

» Ustawy o finansach publicznych.

» Ustawy o rachunkowosci.

» Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
» Ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych: od oséb prawnych.

» Ustawy VAT.

lll. Wymagania preferowane:
1. Do$wiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce samorzgadu
terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdélnosci w instytucji kultury.



2. Znajomos¢ przepiséw szczegdlnych dotyczgcych zagadnieh rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzgdzie, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego. prawa zamowien
publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Obstuga kadr i pfac.

5. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, plandéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.

6. Umiejetnosc¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, programu kadrowo-ptacowego, programu
ksiegowego, PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowo$¢ internetowa.

7. Znajomosc przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkéw unijnych.

8. Komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosc¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

9. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

IV. Zakres obowigzkow.

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka rachunkowosci).

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

10. Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwieniach publicznych,



12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczeh socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci

potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.
13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

15. Zapewnienie terminowego sciggania naleznosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane;j
ustawa.

17. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg jednostki.

18. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych nalezno$ci, zasitkéw, prowadzenie

stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.

19. Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

20. Przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy, tj.: umow o prace, aneksow, swiadectw pracy, dokumentow, zaswiadczen o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu, wnioskow i zaswiadczen zwigzanych z przejSciem na emeryture lub rente.
21. Uzupetnianie bazy danych programu (kadry i ptace).
22. Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow CKF.

23. Sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych (z artystami, instruktorami, innymi

Zleceniobiorcami).
24. Przygotowywanie sprawozdan do GUS.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

26. Przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczgcych spraw pracowniczych (regulaminy
pracy, wynagradzania, ZFSS, procedury).

27. Wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig CKF w Zamosciu.

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.
3. CV- uwzgledniajgcy dokftadny przebieg kariery zawodowe;.

4. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i

kwalifikacje zawodowe.

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).



6. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe,

¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢: w CKF Stylowy w godz. od 8:30 do 16:00 lub
przestac¢ na adres:

CKF Stylowy, ul. Odrodzenia 9, 22-400 Zamos¢ z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko pracy
Gtowny ksiegowy "w terminie do dnia 12 pazdziernika 2022 r.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie- telefonicznie. Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej CKF
Stylowy. Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane
osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Nadestanych ofert nie odsytamy.
Andrzej Bubeta

Dyrektor CKF Stylowy w Zamosciu



