Kierownik Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokedgo w Rakowie
ogtasza nabor na stanowisko Gtéwnegoesivego
w Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokalnego valkowie

Niezbedne wymagania zwjzane ze stanowiskiem:
Kandydat powinien speinia zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 zzp&m.) naspujace wymagania:

1. Posiadd obywatelstwo pastwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pestwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia dnywa Handlu
(EFTA).

2. Zn& jezyk polski w mowie i pimie w zakresie koniecznym do wykonywania olgakow
gtéwnego ksigowego.

3. Posiada petm zdolnag¢ do czynnéci prawnych i korzystaz petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokienada za przegpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe oraz za przgsttwa przeciwko: mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatafieo instytucji pastwowych oraz samaogdu
terytorialnego, wiarygodrgi dokumentow lub za przegistwo karne skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z pontiszych warunkow:

1. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, nekoiczne wysze studia
zawodowe, uzupetligge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczhedia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letpraktyke w ksicggowasci.

2. Ukonczyt srednh, policealr lub pomaturala szkok ekonomiczg i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiggowasci.

3. Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw nastawdie odebnych przepisow.

4. Posiada certyfikat ksgowy uprawnigjcy do ustugowego prowadzeniadgirachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzenia &pi
rachunkowych, wydane na podstawiegtuirych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera, programoéw &gowych i ptacowych oraz sptu
biurowego, w tym systemu finansowo — ptacowego.

2. Znajoma@¢ gospodarki finansowej jednostek lketbwych, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksyowdsci i klasyfikacji budietowe.

3. Znajoma¢ ustaw o: finansach publicznych, rachunkéeipprawo zaméwig publicznych
oraz znajom&t przepisdw z zakresu ubezpienzpotecznych, prawa podatkowego, prawa
pracy.

4. Znajoma¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instriuk&asowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zasdzeh wewretrznych regulujcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej jednostki samay@owe;.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, jak i indywidualnie, odpowieda@kt, sumiennéé i
rzetelnd¢, dobra organizacja czasu pracy.

6. Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na powgzym stanowisku.

Zakres obowizkow wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowa Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju LokalnegoRakowie
zgodnie z obowdizujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi z rachunku jednostki budtowe] —
Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokalnego w Rake.

3. Sporadzanie niezbdnych dla bieacego zarzdzania przez kierownika sprawozda
mieskcznych o realizacji planu finansowego.

4. Przygotowywanie projektow planu dochodéw i wydatiiéadnostki budetowe;.

5. Sporadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczbud-etowej i podatkowej jednostki
budzetowe.



6. Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lakago w Rakowie, kompletrsoi i
rzetelndci dokumentow dotyccych operacji gospodarczych i finansowych.

7. Prowadzenie nadzoru nad prawidigwia naliczania zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

8. Opracowanie projektow dokumentow regatiyjich organizagj rachunkowsci w jednostce
budzetowej — tj. Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju kalnego w Rakowie.

9. Obstuga programu PLATNIK- spaidzanie, rozliczanie i przesytanie deoglektroniczia
dokumentacji ZUS.

10. Sporadzanie sprawozdaafinansowych do ZUS i US.

11.Prowadzenie ewidencji kgijowej wyposaenia, sprztu oraz innych wartai rzeczowych
nie stanowicychsrodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obgxvjacymi przepisami.

12.Obstuga kadrowo — ptacowa Centrum Kultury Fizycariepzwoju Lokalnego w Rakowie.

13.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéwegksvych, ptacowych i
kadrowych.

14.Wykonywanie innych, nie wymienionych zadaktore z mocy prawa lub przepisow
wewretrznych wydanych przez kierownika Centrum Kulturyizy€znej i Rozwoju
Lokalnego w Rakowie nate do kompetencji gtbwnego kgjowego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziataici@awodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Potwierdzone za zgodfoz oryginatem kserokopi@viadectw pracy.

4. Potwierdzone za zgodfb® z oryginalem kserokopie dokumentow potwierdeggh

wyksztatcenie i kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych.

Zaswiadczenie o niekaraldoi z KRK lub gwiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem gdu za przegpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo
skarbowe oraz za przepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospadamu,
przeciwko dziatalnéci instytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodndci dokumentow lub za przegtstwo karne skarbowe.

7. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazi zatrudnienia na stanowisku gtdwnego
ksiggowego.

Dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 powinny bypatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych evcgé pracy dla potrzeb nieginych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usiaw dnia 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 zrpam.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne naley sktadaé w:

Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokalnego w Rakie

ul. Ogrodowa 1

26-035 Rakow

w zamkngtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko gtdwnego kgowego w Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokegjo
w Rakowie”.

w terminie do dnia 27 grudnia 2012r. godz. 10-tej.

oo

Informacje dodatkowe:
1. Wymiar czasu pracy 1/8 etatu.
2. Planowane zatrudnienie od dnia 2 stycznia 2013r.
Kierownik
Centrum Kultury FizyczndRozwoju
Lokalnego w Rakowie
Agnieszka Zwierzska






