Dyrektor Centrum Edukacji Przyrodniczej
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Centrum Edukacji Przyrodniczej

ul. Mikotaja Pruzi 9, 59-300 Lubin

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spelniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r. nr 157, poz. 1240 i 1241 z p6zn. zm.), nastepujace wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4. Posiadaé¢ znajomosé¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltéwnego ksiggowego;

5. Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) Ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Znajomos¢ przepiséw ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktore
przeprowadzany jest konkurs:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiggowych

oraz sprzetu biurowego.
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Znajomo$¢ gospodarki finansowej jednostki budzetowej, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowe;.

Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.
Umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Znajomos$é ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych.

Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:
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Prowadzenie rachunkowosci Centrum Edukacji Przyrodniczej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku jednostki budzetowe;j.
Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora jednostki
budzetowe]j sprawozdan o realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projektow i planéw budzetu jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i podatkowe;j
jednostki budzetowe;.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki budzetowej, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

Opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
jednostce budzetowe;.

Obshuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i GUS.

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych.
Prowadzenie .ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych srodkéw trwalych i ich umorzenia zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Znajomos$é planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukeji
inwentaryzacji i innych zarzgdzen wewngetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej jednostki budzetowe;.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisoéw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki, nalezag do kompetencji
gléwnego ksiegowego.



Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej.

List motywacyjny.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy.

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dyploméw potwierdzajacych

wyksztalcenie i kwalifikacje.

Aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

7. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Osrodku Kultury ,,Wzgoérze Zamkowe”
ul. Mikotaja Pruzi 9, 59-300 Lubin, w biurze Centrum Edukacji Przyrodniczej, w zamknigte]
kopercie z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko Glownego Ksiegowego w Centrum Edukacji Przyrodniczej
w terminie do 14 marca 2014 r. do godziny, 10:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Sekretariatu po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Informacje dodatkowe:
1. Wymiar czasu pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego — ; etatu

2. Planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2014_ r.

Dyrektor
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Marek Zawadka



