Zelistrzewo, 06.03.2025 r.

OFERTA PRACY

Dyrektor Centrum Kultury w Gminie Puck ogtasza nabér na stanowisko:
Gitowny ksiegowy

Osoby zainteresowane podjeciem pracy proszone sg o sktadanie swoich aplikacji do siedziby Centrum
Kultury w Gminie Puck (ul. Lipowa 17, 84-122 Zelistrzewo), badz mailowo: kadry@ckgminapuck.pl,
w terminie do 20.03.2025 r. do godziny 15:30.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska i zakres wykonywanych zadan:

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Centrum Kultury w Gminie Puck, ul. Lipowa 17, 84-122 Zelistrzewo

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Gtéwny ksiegowy

3. Forma zatrudnienia:

a) umowa o prace,

b) wymiar czasu pracy: petny etat.

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

4. Wymagania niezbedne:

Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

c) posiada wysoka kulture osobistg;

d) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

e) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

f) posiada znajomos¢ przepisow prawa (ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o zamowieniach publicznych).

5. Zakres czynnosci:

Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy gospodarka finansowa Centrum Kultury prowadzona
zgodnie ze statutem instytucji, na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o0 zamowieniach publicznych i innych stosownych przepisach, a w szczegdlnosci:



b)

c)
d)

f)
g)
h)
)

k)

d)

7.

prawidtowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na podstawie obowigzujgcych dowoddéw
finansowych, opisanych przez osoby dokonujgce zakupu celowego oraz zaakceptowanych przez
dyrektora Centrum Kultury;

sprawdzanie i akceptowanie dowoddédw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

sporzadzanie dowoddw wewnetrznych stuzgcych ewidencji zaktadowej;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej i wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie
z planem budzetowym zatwierdzonym przez Rade Gminy;

whnioskowanie do dyrektora Centrum Kultury o powotanie komisji inwentaryzacyjnych, szkolenie
i nadzor formalny nad pracami tych komisji;

rozliczanie inwentaryzacji, brakéw i innych rozbieznosci;

sporzadzanie niezbednych sprawozdan finansowych i statystycznych;

merytoryczny nadzér nad podlegtymi stanowiskami;

zabezpieczenie dokumentacji pod wzgledem jej przechowywania i archiwizacji;

wspodtpraca z obstugujgcym jednostke bankiem, aby wszystkie operacje przebiegaty terminowo
i nie powodowaty strat w postaci odsetek;

udostepnianie dokumentacji komérkom kontrolnym i rewizyjnym w takim zakresie, w jakim jest
to merytorycznie uzasadnione;

inne niewymienione czynnosci stuzgce prawidtowej gospodarce finansowej instytucji oraz jej
dobremu imieniu.

Wymagane dokumenty:

CV + list motywacyjny

Zgoda kandydata do pracy — zatgcznik nr 1.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe — zatgcznik nr 2.

Oswiadczenie o stanie zdrowia — zafgcznik nr 3.

Dodatkowe informacje:

Prosimy o dotgczanie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie

o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;j.

W razie pytan prosimy o kontakt pod numerem telefonu 58 673 16 55 (wew. 2).

Elektronicznie podpisany

Kata rzyn a przez Katarzyna

Wisniewska
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