Ogloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego
w Mlodziezowym Domu Kultury w Sanoku

Dyrektor Mtodziezowym Domu Kultury w Sanoku oglasza konkurs na stanowisko ksiegowego

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Mtodziezowy Dom Kultury w Sanoku
Plac Swigtego Michata 6, 38-500 Sanok, tel. 134630915

Il Okreslenie stanowiska:
Glowny ksiggowy W Miodziezowym Dom Kultury w Sanoku
Wymiar czasu pracy - 1/2 etatu
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko
Rodzaj umowy - umowa 0 prace

11 Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Kandydat powinien spetniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
p0z.1870 z p6zn. zm.) nastepujace niezbedne wymagania:
1. posiada polskie obywatelstwo
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych
3. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe
4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiggowego —
wyksztatcenie: co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 3 lata stazu w kSiggowosci
5. nieposzlakowana opinia
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko ksiegowego beda preferowane nastepujace dodatkowe
wymagania:

1) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeks pracy;

2) znajomos$¢ przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

3) 0golna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej instytucji kultury i dyscypliny finanséw publicznych,

4) ogoblna znajomo$¢ zasad finansowania placowek instytucji kultury jako jednostki samorzadu terytorialnego,

5) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow, rachunkow
zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planow w oparciu o materiaty
zrodlowe i przewidywane zatozenia,

6) znajomo$¢ programdéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci. Dobrze widziana znajomos$¢
programow: ,,Finanse Optivum” i ,,Ptace Optivum” firmy Vulcan, oraz programu Platnik

7) ogodlna umiejetnosé¢ obstugi komputera (programéw Word, Excel, Open Office)

8) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnos¢,
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:
1. terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych,
2. przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
4. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej przez
organizatora;
5. przygotowanie i przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkéw,
wskaznikoéw,
przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,
prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych na kontach syntetycznych
wspotpraca z pracownikiem zajmujacym sie kadrami MDK,
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10. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtdéwnego ksiggowego.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych - 20 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,

VI Wykaz wymaganych dokumentow:
Kandydaci do objecia stanowiska glownego ksiegowego w Miodziezowym Domu Kultury w Sanoku sg zobowigzani
do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

List motywacyjny

Curriculum vitae;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - §wiadectw pracy, jezeli
stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
7. Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2017r. poz.60. 1930).
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Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 5 musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz oswiadczenia wymienione w punktach 6 - 9 muszg by¢ opatrzone datg i
wiasnorecznym podpisem.

VIl Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowigzani do zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt VI w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy
umiesci¢ tytul postgpowania: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego w MDK w Sanoku”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Mlodziezowego Domu Kultury w Sanoku, Plac Michata 6, w terminie do
30 maja 2018.

W przypadku nadsytania dokumentow pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do MDK w Sanoku.

Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

IX Pozostale zobowiazania:
Kandydaci sa zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetlniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie przez
telefon.

Sanok, 15.05. 2018 r.

Dyrektor MDK SANOK



