GLOWNE OBOWIAZKI:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami
wewnetrznymi jednostki (m.in. Ustawa o rachunkowosci ,Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o podatku VAT i od oséb prawnych),

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

3) Sporzadzanie deklaracji podatkowych,

4) Rozliczanie kosztow oraz raportowanie o wynikach jednostki,

5) Nadzér nad rozliczaniem podatkéw i przygotowywaniem deklaracji podatkowych oraz
rozliczen z ZUS,

6) Prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

7) Obstuga bankowosci internetowej,

8) Prawidtowa i terminowa sprawozdawczosc¢ finansowa, na zewnatrz jak i dla organéw
jednostki,

9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10) Prawidtowa i terminowa realizacja zadan w zakresie ewidencji, sprawozdawczosci i
rozliczen prawno- podatkowych jednostki,

11) Biezacy kontroling ksiegowy i finansowy, w tym nadzoér nad windykacjg i rozrachunkami,
12) Wspétpraca z audytorem oraz innymi instytucjami zewnetrznymi,

13) Rozwdj systemow i efektywnych proceséw ksiegowo-raportowych,

14) Monitoring kosztéw i alokacja zgodnie z polityka firmy,

15) Wspétpraca z bankami i urzedami skarbowymi,

16) Realizacja ptatnosci,

17) Nadzér, kontrola oraz uzgadnianie sald z kontrahentami, urzedem skarbowym, ZUS i
pozostatymi podmiotami,

18) Prowadzenie oraz nadzér nad procesami finansowo-ksiegowymi w jednostce,

19) Przygotowywanie danych i raportéw wymaganych przy kredytach bankowych oraz do
innych celow,

20) Przygotowywanie niezbednych materiatéw ksiegowych i podatkowych podczas kontroli
skarbowych,

21) Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedura
obowigzujacg w jednostce,

22) Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i prawidtowosci
wykorzystania Srodkéw (dotacji) otrzymanych od Organizatora w zakresie realizowanych
zadan statutowych,

23) Organizowanie i nadzorowanie prac przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostki,

24) Nadzér i kontrola prawidtowego rozliczenia dokumentéw ksiegowych,

25) Zarzgdzanie zespotem oraz organizowanie pracy podlegtych pracownikéw.

WYMAGANIA:

1) wyksztatcenie wyzsze (preferowane: finanse, rachunkowos¢),

2) minimum 5 lat do$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

lub spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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 ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

3) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji 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;

4) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

7) biegta znajomos¢ aktualnych przepiséw i zagadnien z zakresu rachunkowosci i podatkdw,
8) znajomosc i doswiadczenie w obstudze programu COMARCH OPTIMA oraz pakietu MS
Office (w szczegdlnosci Excel),

9) umiejetnosc¢ zarzadzania zespotem i organizowania pracy,

10) umiejetnos$¢ prowadzenia otwartej i skutecznej komunikacji wewnatrz zespotu i w
kontaktach zewnetrznych.

OFERUIJEMY:

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

* Mozliwo$é rozwoju zawodowego,

* Prace w zgranym zespole,

* Wynagrodzenie od 6 500 zt do 10 000 zt brutto.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (zyciorys zawodowy) na adres:
sekretariat@gckis.trzebnica.pl lub osobiscie do sekretariatu GCKiS (pokdj 202, 1 pietro)

Klauzula informacyjna RODO: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminne
Centrum Kultury i Sztuki. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym
mozecie sie Paistwo kontaktowac e-mailem iod@um.trzebnica.pl. Dane bedg przetwarzane
w Gminnym Centrum Kultury i Sztuki w Trzebnicy za Pani/Pana zgodg, w celu wytonienia
kandydatéw do pracy w Gminnym Centrum Kultury i Sztuki. Dane przekazuje Pani/Pan
dobrowolnie. Dane bedg przetwarzane do czasu zrealizowania celu przetwarzania i zostang
przekazane wytgcznie do Gminnego Centrum Kultury i Sztuki - potencjalnego pracodawcy.
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