Miejski Osrodek Kultury w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza nabdr
na stanowisko pracy: GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Kultury, ul. Ludowa 19, 18-200 Wysokie Mazowieckie
2. Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiggowy Miejskiego Osrodka Kultury

3.Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Rodzaj umowy: umowa o prace

5. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie spelnia niezb¢dne wymagania:

a)

ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

b) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

¢)

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw oraz za przestepstwa skarbowe,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku — tzn.
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace eckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow lub posiada
certyfikat uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na
podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko gtownego ksiggowego.
6. Wymagania dodatkowe:

1
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Znajomos$é zagadnien Ustawy o finansach publicznych, znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej oraz przepisow wykonawczych w zakresie rachunkowosci
budzetowe]j jednostek budzetowych, znajomos¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomosé ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Pracy,
znajomo$¢  zagadnien dotyczacych podatkéw i ubezpieczen spofecznych, ustawy o
zamOwieniach publicznych,

Umiejetnos¢ obstugi programow z zakresu ksiegowosci,

Doswiadczenie w prowadzeniu kadr i plac oraz przekazywania deklaracji ZUS,
Odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, umiejetno$é pracy w zespole, rzeczowe i kulturalne
zalatwianie spraw interesantow.

7. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Analiza realizacji budzetu,

b. Samodzielne prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci oraz gospodarki
finansowej Miejskiego Osrodka Kultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

¢. Analiza wykorzystania srodkow przewidzianych z budzetu gminy i innych bgdgcych
w dyspozycji,

d. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e. Wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

Wykonywanie innych polecen Dyrektora jednostki.

g. Do obowigzkdéw Glownego Ksiegowego nalezy rowniez:

= prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ZUS, Urzgdem Skarbowym,
Urzedem Statystycznym, Urzedem Miasta itp.

= Kadry i ptace.

= Zamowienia publiczne.

= Kontrola zarzadcza.
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8.Wymagane dokumenty:

e Podanie/list motywacyjny,

e (CV zdokladnym przebiegiem nauki i pracy,

e Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
tozsamos¢ (np. dowod osobisty, paszport),

e Potwierdzone za zgodno$é z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

e Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,

e Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

e O$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ wiasnorgeznie podpisane.

e Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

e O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

e Zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

9. Sposob i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty (z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego) nalezy ztozyc
osobidcie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 19 w
zamknietej kopercie lub przesta¢ listem poleconym z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: Glowny
Ksiegowy Miejskiego Osrodka Kultury w Wysokiem Mazowieckiem ” w terminie do dnia 10.04.2015
roku do godziny14.00.

(Liczy sie data wptywu do MOK-u ).

Oferty, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

10. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

11. Lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury oraz na stronie
internetowej MOK.

12. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 275 20 96 w godz. 8:00 -16:00.

DYREKTOR

Wiiejskiego Ogrgatka Kultury
p

mgr Malgorze \.Salggc?

Wysokie Mazowieckie, dn. 24.03.2015 r.



