V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieZnymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym 1instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
miesi¢cznych z realizacji planu finansowego,

5) przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

6) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie korekt,
7) sporzadzanie bilansu jednostki, prowadzenie sprawozdawczosci instytucii,

8) prowadzenie 1 nadz6r nad prawidtlowos$cig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, skladek, potracen oraz terminowego ich przekazywania,

9) opracowanie projektoéw dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury,

10) obstuga finansowych programéw komputerowych — w tym m.in. sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obshluga programu PLATNIK,

11) sporzgdzanie sprawozdan finansowych do Urzedu Skarbowego, Gléwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

12) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczﬂwych nie
stanowigcych srodkow trwalych, ich umorzenia zgodnie z obowiazujgcymi przeplsmm

15) tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewngetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury,

16) wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z
mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
glownego ksiegowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym w budynku Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Mysliborzu, przy ul. Armii Polskiej 16,

2. Praca w wymiarze % etatu.

VI Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV).

3. Kwestionartusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia z zakladu pracy).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje (dyplomy,
certytfikaty, Swiadectwa, rekomendacije).

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
gtéwnego ksiggowego.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na stanowisko, zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) - podpisane
odregcznie.



