Marecki Osrodek Kultury im. Tadeusza Luzynskiego,

poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko:

GtOWNEGO KSIEGOWEGO

Miejsce pracy:

ul. Fabryczna 2
05 — 270 Marki

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu.

Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych

mogacych spowodowad zobowigzania pieniezne jednostki.

Analiza realizacji dochoddw i wydatkéw jednostki.

Opracowanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentéw finansowych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

Wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.

Prowadzenie ksiegowosci Mareckiego Osrodka Kultury.

Przygotowywanie projektéw plandéw finansowych w/w jednostki, a takze zmian w ciggu

roku budzetowego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.

Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci.

Dekretacja wyciggdw bankowych, raportéw kasowych i sporzgdzanie wewnetrznej

dokumentacji ksiegowej.

Prowadzenie ksiegi gtdwnej i analitycznej.

Prowadzenie ewidencji kosztow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia MOK.

Organizowanie inwentaryzacji Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.



Wymagania niezbedne:

1.
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Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6 lat praktyki w ksiegowosci,

c) potwierdzenie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za
przestepstwa popetnione umysinie.

Preferowane 3 letnie dosSwiadczenie w pracy w ksiegowosci jednostek finansdéw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:
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11.
12.
13.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.
Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

Znajomosc przepisdow samorzgdowych.

Znajomos¢ przepisow podatkowych.

Znajomos¢ przepisow ptacowych.

Znajomos¢ przepisow ZUS.

Znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

. Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych (np.

Ptatnik, Vulcan).

Znajomosc rozliczania projektéw unijnych.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.



Oferujemy:
1. Stabilne zatrudnienie.

Umowe o prace.
Mozliwos¢ rozwoju osobistego.
Dogodne godziny pracy.
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Mitg atmosfere.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie aplikacji do dnia 6 kwietnia 2018 roku osobiscie,
za posrednictwem poczty polskiej lub mailowo.

Marecki Osrodek Kultury im. Tadeusza Luzynskiego
ul. Fabryczna 2, 05 - 270 Marki,

mail: mokmarki@mokmarki.pl

Tel: (22) 781 14 06

W aplikacji prosimy zawrze¢ sformutowanie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych, tekst jednolity: Dz. U. 2016
r. poz. 922)”.


mailto:mokmarki@mokmarki.pl

