Ogloszenie 0 naborze na stanowisko
Glowny/a Ksiegowy/a

we Wlodawskim Domu Kultury:

Wymiar zatrudnienia: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Stabilne warunki zatrudnienia, stale wynagrodzenie

Miejsce wykonywania pracy: Wiodawski Dom Kultury, al. J. Pilsudskiego 10, Wlodawa
Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.

Oferowane zarobki: od 5 000,00 zt brutto do 7 000,00 zt brutto + dodatek funkcyjny + dodatek za

wystuge lat, w zalezno$ci od do§wiadczenia — do negocjacji

1. Zadania i obowiazki:

1) wspdlnie z Dyrektorem opracowywanie projektow  planow  finansowych
oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

2) prowadzenie systematycznych urzadzen ksiggowych dla wszystkich kont, zestawien
obrotow i sald zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, srodkow pienieznych w kasie 1 na rachunkach
bankowych, rozrachunku z tytulu wynagrodzen, roszczen 1 nalezno$ci z tytutu
niedobordw 1 szkod oraz innych roszczen spornych 1 zyskoéw nadzwyczajnych;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej zakupéw materialéw, ustug, sprzedazy i1 inwestycji,

5) sporzadzanie polecen ksiggowania;

6) windykacja naleznos$ci 1 roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych, w tym
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

7) nadzér nad prowadzeniem obrotu gotowkowego i bezgotdowkowego we Wiodawskim
Domu Kultury;

8) naliczanie odpisow i realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) stosowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowych zgodnie z
procedurami ustalonymi przez Dyrektora;

10) przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych;

11) kontrolowanie gospodarki materialowej;

12) opracowywanie sprawozdan statystycznych dla GUS z zakresu spraw finansowych;



13) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszelkich dowodéw kasowych
1 przelewow;

14) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie prowadzenia kasy, kwitariuszy
zamowienia ushug itp.;

15) opracowywanie analiz gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskéw wynikajace z
tych analiz;

16) wykonywanie innych zadan i obowiazkdéw wynikajace z przepiséw szczegdlnych lub
powierzonych przez Dyrektora;

17) wspotdziatanie przy opracowywaniu 1 aktualizowaniu regulamindéw: pracy,

wynagradzania, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Wymagania:

Gléwnym/a Ksiegowym/a, zgodnie z przepisami prawa, moze by¢ osoba, ktéra:

a) 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 ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

* posiada praktyczng, weryfikowalng i ugruntowang znajomos¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

¢) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej;

e) przepisow placowych;

f) przepisow z zakresu ZUS 1 PFRON;

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane:

» Samodzielno$¢ w korzystaniu z przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci

budzetowej, przepisOw podatkowych i zamowien publicznych.



* Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia potrzeb jednostki.

* Umiejetnos¢ obslugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, programoéw ksiggowych (znajomo$¢ programu DGCS System),
programu Platnik, umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

» Umiejetno$¢ planowania finansowego 1 budzetowania.

* Uczciwos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres.

» Umiejetnos$ci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji, zarzadzania zespotem podlegtych pracownikow.

» Wysoka kultura osobista 1 rozwinigte zdolnos$ci interpersonalne.

Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom)

- kserokopie za§wiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

- kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji,

- Klauzula informacyjna RODO.

Oferty prosimy sktada¢ osobiscie w terminie do dnia 01.06.2026 roku w Sekretariacie WDK przy

al. J. Pilsudskiego 10 w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gléwny/a

Ksigegowy/a we Wiodawskim Domu Kultury” lub za posrednictwem poczty na adres Wtodawski

Dom Kultury al. J. Pitsudskiego 10, 22-200 Wlodawa.




