Nabor kandydatow na stanowisko Glownego Ksiggowego/Glownej Ksiggowej w  Miejsko-
Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Choroszczy

Dyrektor Miejsko-Gminnego Centrum Kultury 1 Sportu w Choroszczy oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy: glownego ksiggowego/gtéwnej ksiggowej w Miejsko-Gminnym Centrum
Kultury i Sportu w Choroszczy, ul. Sienkiewicza 29, 16-070 Choroszcz — 1/2 etatu.

I. Wymagania na stanowisko gldwnego ksiegowego/gtownej ksiggowe;:
1. Wymagania niezbedne
a) posiadanie obywatelstwa polskiego
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
c¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne
skarbowe
d) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine,
e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zadtrudnienie na okreslonym stanowisku

W zakresie wyksztalcenia kandydat powinien spetni¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) posiada¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1
posiada¢ co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci

b) posiada¢ ukonczong s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada¢ co
najmniej 6-letnig pratyke w ksiggowosci

¢)by¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw

d)posiada¢ $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Do ekonomicznych kierunkow studiow zalicza sie: ekonomig, finanse i bankowos$¢, informatyke i
ekonometri¢, towaroznawstwo oraz zarzadzanie 1 marketing

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow o zamodwieniach publicznych
b) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtownego ksiggowego/gtoéwnej ksiegowe;j

Do podstawowego zakresu zadan wykonywanych nalezy m.in.:
1. prowadzenie rachunkowos$ci w Miejsko-Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Choroszczy
2. opracowywanie projektow planéw dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz Srodkéw
specjalnych
3. opracowywanie wnioskow w sprawie dokonywania zmian w planach wydatkow wedtug
zaistniatych potrzeb
4. dokonywanie dysopzycji Srodkami pienigznymi w M-GCKiS w Choroszczy
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
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finansowym M-GCKiS w Choroszczy

6. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczaych operacji
gospodarczych i finansowych M-GCKiS w Choroszczy

7. obstluga finansowo-ksiggowa M-GCKiS w Choroszczy, a w szczegdlnosci:
- ewidencja syntetyczna i analityczna
-dodatkowa ewidencja syntetyki inwentqarza 1 ksiggozbioréw obstugiwanych jednostek
-ewidencja analityczna srodkéw trwatych
-przecena 1 umaraznie srodkow trwatych
-uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka

8. Obstuga programu PLATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i1 przesylanie droga elektroniczng
dokumentacji ZUS

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS 1 US

10. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j



