1.

OGLOSZENIE
Miejski Dom Kultury w Czechowicach-Dziedzicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej w Miejskim Domu Kultury
w Czechowicach-Dziedzicach

Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiega¢ sie¢ moze kandydat, ktéry:

1.

2.
3.

o

Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Wymagane uprawnienia lub kierunek wyksztatcenia:

- wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe lub

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy w jednostce samorzgdowej lub
samorzgdowe;j instytucji kultury oraz posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanych z dziatalnoscig jednostek kultury w tym ustawy

0 organizowaniu i prowadzaniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

2.

Cechy osobowo$ci: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i zdolno$¢ analitycznego

my$lenia, komunikatywno$¢, uczciwosc¢, odpornosé na stres, rzetelnos¢, wnikliwo$¢, umiejetnosé
radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach, doktadno$¢ i terminowo$¢.

3.Umiejetnosci: postugiwanie sie przepisami prawa, biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,
w tym programy Word, Excel, finansowo — ksiegowych, Ptatnik ZUS.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania podstawowe:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegdlnosci:

- przygotowanie planu finansowego zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz ustawg o finansach publicznych

- opracowanie przepiséw wewnetrznych dot. ksiegowosci wydawanych przez kierownika
jednostki,

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem



finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych w tym bilanséw oraz sprawozdan
statystycznych,

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

- nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw
trwatych i wyposazenia,

- prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

- naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig i
terminowos$cig naliczenia i przekazywania: zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadek ZUS oraz innych potrgcen,

- sporzgdzanie odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrola zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

- zarzadzanie finansami jednostki,

- wykonywania zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug,

- prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejski Dom Kultury w Czechowicach-Dziedzicach przy ul. Niepodlegtosci 42,
1.pietro budynku.

2. W miejscu pracy mogg wystgpic¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom
Z niepetnosprawnoscig ruchowa.

3. Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.
4. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych okres
zatrudnienia — zgodnie z pkt 1 pkt 7,
4. kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie, lub/i certyfikatow potwierdzajgcych posiadane
uprawnienia
5. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
6.wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
d) o nieposzlakowanej opinii,
€) o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
dziatalnosci gospodarczej,
f) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zamieszczong na stronie internetowe;j
MDK https://mdk.czechowice-dziedzice.pl/ w zaktadce o nas — dokumenty.
g) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane w
ogtoszeniu o naborze ( jezeli dotyczy), zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie BIP MDK
w Czechowicach-Dziedzicach,



https://mdk.czechowice-dziedzice.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zaklejonej i opisanej Kkopercie:
,Nabér na stanowisko gléwnej ksiegowej/giéwnego ksiegowego” w sekretariacie Miejskiego
Domu Kultury w Czechowicach — Dziedzicach przy ul. Niepodlegtosci 42 lub przesta¢ drogg pocztowg
na adres: z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gtéwnej ksiegowej/giéwnego ksiegowego”.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27.10.2026 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien
dostarczenia dokumentéw do MDK — data nadania przesyiki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wpltyng
do MDK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Wszystkie aplikacje rozwazane bedg z réwng uwagg, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie BIP MDK w Czechowicach-Dziedzicach

oraz na tablicy ogtoszen w Miejskim Domu Kultury w Czechowicach — Dziedzicach.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Anna Kilusek ( tel. 322153285, e-mail:
a.klusek@mdk.czechowice-dziedzice.pl ).

Dyrektor

dn. 20.10.2026r. Bolestaw Folek


mailto:a.klusek@mdk.czechowice-dziedzice.pl

