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DYREKTOR OSRODKA KULTURY | TURYSTYKI W BARWICACH
ogtasza nabor na stanowisko:

GtOWNY KSIEGOWY/GtOWNA KSIEGOWA OSRODKA KULTURY | TURYSTYKI W BARWICACH

I. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Kultury i Turystyki, 78-460 Barwice, ul. Wojska Polskiego 15

Il. Okreslenie stanowiska: gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa Osrodka Kultury i Turystyki (na
podstawie art. 18°@ § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277
z pdzn. zm.) pracodawca informuje, ze o zatrudnienie w ramach naboru na przedmiotowe stanowisko
moga ubiegac sie osoby rdznej ptci).

11l. Miejsce pracy: ul. Wojska Polskiego 15,78-460 Barwice.
IV. Rodzaj umowy: umowa o prace, 1/1 etat.

V. Warunki finansowe: Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6.000 zt, ustalane przez Dyrektora
Osrodka Kultury i Turystyki w Barwicach, zgodnie z ustawg z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U z 2024 poz.87) oraz ustawg z dnia 3
marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi(t. j. Dz. U. z 2019
r. poz. 2136), z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego.

V1. Wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne, zwigzane ze stanowiskiem, okreslone w przepisach ustawy z dn. 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pbin. zm.):

Gtéwnym ksiggowym/gtéwna ksiegowa jednostki sektora finanséw publicznych moze byé osoba,
ktdra:

1. Posiada obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana za
przestepstwo umysline.

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

" uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;
2) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;



3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

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

VIl. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

2. Znajomos¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektronicznej,
edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych

3. Znajomos$¢ przepisdw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy kodeks pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych, dotyczacych
funkcjonowania samorzgdowe;j instytucji kultury.

4. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe]j, znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczer spotecznych
i prawa podatkowego ordynacji podatkowe;j.

5. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j i ksiegowosci w sektorze finanséw
publicznych.

6. Umiejetnos¢ samodzielnego interpretowania przepiséw i tworzenia niezbednych dokumentéw.

7. Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

VIII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig i podatkami samorzgdowej instytucji
kultury.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt.
4. Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury informacji
o realizacji planu finansowego.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora oraz dotacji
celowych, a takze wszelkich srodkéw finansowych z innych Zrédet.
6. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.
7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentéw finansowych.
8. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potraceri oraz terminowego
ich przekazywania.
9. Opracowanie projektéw dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury.
10. Obstuga programdw ksiegowych m.in. Ptatnik, R2 Ptatnik, enova.

"11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do US, deklaracji do ZUS, wszelkich sprawozdan do GUS
oraz innych wymaganych odrebnymi przepisami.
12. Sporzadzanie umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j.
13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.



14. Archiwizacja dokumentéw.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
niestanowigcych srodkdw trwatych i ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury.

17. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikdw majgtkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw
trwatych wyposazenia, opracowywanie wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej.

18. Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe].

19. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwieniach publicznych,

20. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczern socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.

21. Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajgcych sie o renty
i emerytury.

22. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

23. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

24. Wspotorganizowanie gtéwnych wydarzen instytuciji.

25. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennos$é, rzetelno$é, dobra organizacja czasu
pracy, komunikatywnos$¢, zaangazowanie.

IX. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

. Zyciorys (CV).

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).
. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata/kandydatki:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
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b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe, a takze nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za inne
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

X. Termin i sposéb skiadania dokumentéw:

1. Termin: od 13 stycznia 2026 roku do 30 stycznia 2026 roku do godz. 15.00.
2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie pod adresem O$rodek
Kultury i Turystyki ul. Wojska Polskiego 15; 78-460 Barwice (liczy sie termin wptywu dokumentdéw do




Osrodka Kultury i Turystyki), w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko gtéwnego
ksiegowego/ gtéwnej ksiegowej”.

XI. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).
2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej Osrodka Kultury i Turystyki
w Barwicach.

4. Ogtoszenie zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Os$rodka Kultury i Turystyki
oraz Urzedu Miejskiego w Barwicach i na stronie internetowej www.okitbarwice.naszgok.pl

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 94 373 60 25

Dyrektor Osrpdka Kultury i Turystyki

Pt~

mgr Kamilla Marciniak



