Kepinski Osrodek Kultury
ul. Broniewskiego 5, 63-600 Kepno

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACOWNICZE

Kepinski Osrodek Kultury ogtasza nabér na stanowisko
Gtownej Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego

. Stanowisko

Gtéwna Ksiegowa/ Gtowny Ksiegowy:

Liczba etatéow: 1

Wymiar czasu pracy: 2 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Il. Zakres gtownych obowiazkow:

Gtéwna Ksiegowa:

Prowadzenie petnej ksiegowosci instytucji kultury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy o rachunkowosci i przepisami prawa podatkowego,

Sporzadzanie sprawozdan i deklaracji,
Nadzdér nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych, bilansow,
raportow

Wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi (GUS, NBP, banki),
Reprezentowanie pracodawcy przed stosownymi urzedami i instytucjami,
Biezgca analiza i kontrola finansow, biezgca kontrola kosztow i przychodow,

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i deklaracji
podatkowych,

Petne prowadzenie kadr i ptac pracownikéw oraz obstuga umoéw
cywilnoprawnych.



lll. Wymagania obligatoryjne (formalno-prawne):

Kandydatem/ka moze by¢ osoba, ktdra spetnia wszystkie ponizsze warunki:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederac;ji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw

publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyta 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,

b. ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisoéw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

Doswiadczenie w pracy w instytucji kultury lub jednostce sektora finansow
publicznych

Znajomosc¢ programu Optima i Ptatnik
Biegta obstuga komputera, w tym:
o pakiet MS Office (Word, Excel, PowerPoint),

o urzadzenia biurowe (drukarka, skaner, projektor, itp.)



V. Cechy fakultatywne (pozadane):

Szukamy oséb, ktére wyrdzniajg sie:
o rzetelnoscig i skrupulatnosciag w dziataniu,
e« dobrg organizacja pracy wtasnej,

e Zaangazowahiem

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

e CV zawierajgce opis wyksztatcenia, doswiadczenia i umiejetnosci (wtasnorecznie
podpisane),

¢ kwestionariusz osobowy (wtasnorecznie podpisany)
o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

o kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (w przypadku
trwajgcego stosunku pracy — oswiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku
pracy —wtasnorecznie podpisane)

o oswiadczenie o spetnieniu warunkéw formalnych (wtasnorecznie podpisane),

e klauzula RODO dla kandydatéw do pracy (wtasnorecznie podpisane).

VIl. Termin i sposob sktadania aplikacji:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przestac na adres:
Kepinski Osrodek Kultury, ul. Broniewskiego 5, 63-600 Kepno z dopiskiem: ,,Naboér -
Gtowna Ksiegowa/Gtéwny Ksiegowy”

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 3 wrzesnia 2025 r. do godz. 12.00.
VIII. Informacje dodatkowe:
¢ Do kolejnego etapu zakwalifikujg sie osoby spetniajace wymogi formalne.

o Osrodek zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ mgr Btazej Stawski



