DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KLAJU

ogfasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY (umowa na zastepstwo)

Miejsce pracy: Ktaj 820A, 32-015 Kiaj

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika - szacowany okres: kilka miesiecy)

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: natychmiast

1. Wymagania niezbedne (formalne - wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych):
Kandydatem na stanowisko gtownego ksiegowego moze by¢ osoba, ktdra spetnia tacznie nastepujace
warunki:

1. Ma obywatelstwo polskie.

2. Ma petng zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtownego ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyta $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 przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowego w jednostkach sektora finanséw
publicznych ( w szczegdinosci w instytucjach kultury)

e Praktyczna znajomos$¢ ustaw:
O finansach publicznych, o rachunkowo$ci, 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci
kulturalnej oraz prawa pracy.

e Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych (Comarch
OPTIMA) oraz systemoéw bankowo$ci elektronicznej i programu Ptatnik.

3. Gtéwne obowiazki:
e Prowadzenie petnej rachunkowo$ci instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
o Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.



e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

e Sporzadzanie plandw finansowych, sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
statystycznych (GUS).

e Nadzor nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem podatkéw oraz sktadek ZUS.

4. Oferujemy:
e Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas zastepstwa.
e Przyjazng atmosfere pracy w zaangazowanym zespole.
o Narzedzia niezbedne do wykonywanej pracy.

5. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) z podaniem numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy.
4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa wymienione w wymaganiach niezbednych oraz
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
5. Podpisana klauzula RODO (wzér ponizej).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie instytucji lub przesta¢ pocztg elektroniczng na
adres:dyrektor@gcklaj.pl

w terminie do dnia 14.10.2026 r. do godziny 15.00 z dopiskiem ,Rekrutacja — Gtowny Ksiegowy
(zastepstwo)”.

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Kiaju zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami.



