7.Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

8.Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych, srodkéw
trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9.0pracowanie dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach kultury;

10. Znajomos$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
iinnych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury;

11.0bliczanie podatku dochodowego od 0séb prawnych oraz sporzadzanie deklaracji tego podatkuy;
12.0bliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji tego podatku;

13. Obstuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczania i przesytania drogg elektroniczng
dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego;

14.Rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe GDK
15.Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

16 Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa.

Praca przed komputerem.

Osobny pokéj w Domu Kultury w Strzelnie.
Praca w trybie jednozmianowym.

Budynek czesciowo przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegélnosci informacje o stazu pracy
(zyciorys powinien by¢ napisany w taki sposéb by mozna byto oceni¢ spetnienie warunkéw zawartych
w czesci okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Gtdwnego ksiegowego).

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) (wzér
os$wiadczenia dostepny do pobrania: tutaj).

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



