Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Kulturalno - Rekreacyjnym
we Wioszczowie

Wloszczowa, dnia 02.08.2022

OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM KULTURALNO - REKREACYJNYM
WE WLOSZCZOWIE

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko — Gtowny ksiegowy

B. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

— reprezentowanie Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wloszczowie
- dalej PCK-R (w miejscu pracy i na zewnatrz),

— znajomo$¢ wewnetrznych 1 zewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,

— prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,

— prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych programu “kadrowo — ptacowego”,
“platnika” oraz ,,ksiegowego”;

— prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji planow finansowych PCK-R,

— terminowe przygotowywanie planéw finansowych 1 sprawozdan finansowych
jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— sprawdzanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

— dekretowanie dokumentow ksiggowych,

— biezace dokonywanie zapisow ksiggowych przy zastosowaniu techniki komputerowej,

— przestrzeganie przepisow dotyczacych stanu kont bankowych, uzgadnianie obrotow
i sald kont ksiggowych,

— sporzadzanie przelewOw na wystepujace ptatnosci,

— sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych,

— prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w programie komputerowym,

— prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,
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sporzadzanie umoéw o prace, Swiadectw pracy pracownikow, pism z zakresu stosunku
pracy, uméw cywilnoprawnych na podstawie wytycznych Dyrektora,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umoéw o prace oraz
0sOb na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

naliczanie i sporzadzanie list plac wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

sporzadzanie przelewow wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz
przelewow potracen dokonanych na listach ptac,

sporzadzanie i przekazywanie do ZUS miesigcznej dokumentacji rozliczeniowej wraz
z przelewami,

sporzadzanie 1 wysylanie rocznych informacji o uzyskanych przychodach kazdemu
zatrudnionemu na podstawie umowy o prace i umow cywilnoprawnych, przesylanie
do Urzedu Skarbowego wzgledem miejsca zamieszkania pracownika,

terminowe opracowywanie i przygotowanie dokumentacji rozliczeniowo — finansowej
w ramach realizowanych projektow ze srodkow Unii Europejskiej,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dokumentéw dla realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkow
budzetu panstwa,

wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéOwien publicznych, zgodnie
z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz
w wewnetrznych Regulaminach udzielania zaméwien,

przekazywanie rocznych informacji do ZUS o osiagnigtym przychodzie emerytow
1 rencistow,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysoko$ci wynagrodzen dla oséb, ktore
zglaszajq takie potrzeby,

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi jak: ZUS, Starostwo Powiatowe, Urzad
Pracy, PFRON, Urzad Skarbowy, WUS i in.,

sporzadzanie rocznego sprawozdania do ZUS,

sporzadzanie rocznego rozliczenia zobowigzan podatkowych 1 przekazywanych
podatkow (PIT, CIT),

archiwizacja dokumentacji dotyczacej zajmowanego stanowiska,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu psychologii obstugi klienta i stale doskonalenie

umiejetnosci w tym zakresie oraz dbanie o wysoki poziom obstugi klientow,
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— dbanie o wystroj i estetyke miejsca pracy,
— inicjowanie przedsiewzig¢ mogacych przyczyni¢ si¢ do usprawnienia organizacji
pracy, uzyskania wyzszej efektywnosci pracy itp.,

— odnotowywanie wyj$¢ z pracy zarowno stuzbowych i prywatnych w ksiazce wyjsc.

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoOw publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

c) wyksztatcenie (musi by¢ spelniony jeden z ponizszych warunkow):

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci

- lub ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

- lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow

- lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

h) umiejetnos¢ obslugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
programy finansowo - ksiggowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisOw z zakresu:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
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— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy dnia 1 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych,

— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej),

— ochrony danych osobowych,

— prawa pracy,

— sprawozdawczos$ci budzetowe;,

— prawa podatkowego,

— ubezpieczen spotecznych,

b) umiejetnosc organizowania pracy wilasnej,

¢) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyz;ji;

e) odpornos¢ na stres,

f) komunikatywno$¢,

g) wysoka kultura osobista;

D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku, w godzinach od
8.00 do 16.00
2) praca w budynku Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we
Wiloszczowie, na parterze, budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich oraz winde, ktéra umozliwia dotarcie
na I pietro.

3) praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie,

Dyrektor Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wtloszczowie

/-/ Teresa Chudy

Strona 1



