DOM KULTURY

Nowogard 31 marca 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Nowogardzkiego Domu Kultury

ogtasza nabor na wolne stanowisko

Gtéwny Ksiegowy/a
w Nowogardzkim Domu Kultury
Plac Wolnosci 7
72-200 Nowogard

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu

Adres jednostki: Nowogardzki Dom Kultury

Okreslenie stanowiska: Gtéwna Ksiegowa / Giowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego powinna spetniac
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270), nastepujgce niezbedne wymagania:

1.1. ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

1.2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

1.3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byla karana za przeste 0
umysine;




1.4. posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

1.5. 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 5-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 bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1. znajomo$¢ przepiséw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawne dotyczgce
funkcjonowania samorzgdowej instytuciji kultury.

2.2. znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomosc¢ przepisow

z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji podatkowej;

2.3. doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w sektorze finansow publicznych;

2.4. biegta znajomos¢ programéw komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi
bankowosci elektronicznej, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu
PLATNIK, System kadrowo-ptacowy AGA, system ksiegowo-finansowy WF-FAKIR.
2.5. umiejetnosc interpretowania przepisow;

2.6. umiejetnosc¢ kierowania zespotem, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;
2.7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki
samorzadowe;j. _




3.2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegodlnie zobowigzan publiczno-
prawnych.

3.3. Sporzadzanie plandéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt, w tym sporzgdzanie rocznych planéw finansowych w ujeciu:

3.3.1. przychoddéw — stanowigcych realne prognozy ich wielkosci,

3.3.2. wydatki (koszty) stanowigce realne wielkosci stanowigce nieprzekraczalny
limit, ktory moze zosta¢ podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania
przychodow wyzszych od prognozowanych, a zmiana wydatkéw nie spowoduje
zwiekszenia dotacji,

3.3.3. przedtozenie planow do zatwierdzenia zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

3.4. Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez Dyrektora instytucji
kultury informacji o realizacji planu finansowego.

3.5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

3.6. Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

3.7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowej
instytucji.

3.8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury, przy uwzglednieniu maksymalnego poziomu
zacigganych zobowigzan do wysokosci wynikajgcej zroznicy planowanych
wydatkow, pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia iuposazenia oraz
0 obligatoryjne naliczenia pochodnych od wynagrodzen i uposazen.

3.9. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w art. 45
ust. | pkt 3, 4 ustawy o finansach publicznych.

3.10. Naliczania wynagrodzeh i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowego ich przekazywania.

3.11. Opracowanie projektow dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury.

3.12. Ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw instytucji
weditug standardéw okreslonych w art. 54 pkt | ustawy o finansach publicznych,
a takze zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem tych procedur. ‘




3.13. Obstuga programu PLATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesytania drogag
elektroniczng dokumentacji ZUS.

3.14. Wysytanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

3.15. Nadzorowanie i wykonywanie realizacji umow cywilnoprawnych i prowadzenie
ich obstugi ksiegowe;.

3.16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

3.17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3.18. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej,
instrukcji inwentaryzacji i innych zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.

3.19. Windykacja naleznosci.

3.20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetenc;ji
gtéwnego ksiegowego.

3.21. Rozliczanie pozyskiwanych srodkow finansowych z innych Zrodet.

3.22. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

3.23. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS i innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

3.24. Ksiegowanie faktur zakupu, sprzedazy, wyciggdéw bankowych oraz wystawianie
faktur sprzedazy.

3.25. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
gtébwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

4.1. List motywacyjny.

4.2. Zyciorys (CV).

4.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace.

-



4.4, Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych  wyksztatcenie potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginatem,

4.5. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

4.6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

4.7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sgdu za inne umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego.

4.8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.
4.9. List motywacyjny i CV kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji( zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu informacji takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4.10. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

4.11. Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg na adres:
Nowogardzkiego Domu Kultury,
Plac Wolnosci 7,
72-200 Nowogard

lub sktadaC osobiscie w siedzibie Nowogardzkiego Domu Kultury w terminie
do 16.04.2025 r. do godz. 15:00 (liczy sie termin wptywu dokumentéw do NDK)
w zamknietych kopertach z nastepujgcg adnotacja:

,»,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego NDK”

5. Dokumenty, ktore wptyng po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Nowogardzkiego Domu Kultury i na stronie internetowej Nowogardzkiego Domu
Kultury — www.ndk.pl

-



6. Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu).

6.1. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

6.2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostang odestane lub bedzie mozna je odebrac
osobiscie.

Dyrektor
Nowogardzkiego Domu Kultury
Aneta Drgzewska

Nowogardzki Dom Kultury
Plac Wolnosci 7
72-200 Nowogard

sekretariat: tel. 91 39 26 283
fax 91 39 26 263

e-mail: sekretariat@ndk.pl
www.ndk.pl



