- ‘ Nowogard, 05.10.2026 r.

DOM KULTURY

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEJ KSIEGOWEJ / GLOWNEGO KSIEGOWEGO

p.o. Dyrektora Nowogardzkiego Domu Kultury
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
Gléwna Ksiegowa / Gtéwny Ksiegowy
w Nowogardzkim Domu Kultury
Plac Wolnosci 7, 72-200 Nowogard
na czas remontu NDK: ul. 700-lecia 14, 72-200 Nowogard

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu
Adres jednostki: Nowogardzki Dom Kultury

Okreslenie stanowiska: Gtéwna Ksiegowa / Gtéwny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetniaé
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. 22023 r. poz. 1270), nastepujgce niezbedne wymagania:

1.1. ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

1.2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

1.3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana za przestepstwo

umysine;



1.4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

1.5. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukohczyta 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 srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada,
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1. znajomos$¢ przepisdw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o zamodwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawne dotyczgce
funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury.

2.2. znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢ przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji podatkowej;

2.3. doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w sektorze finansow publicznych;

2.4. biegta znajomos¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi
bankowosci elektronicznej, edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programu
PLATNIK, System kadrowo-ptacowy AGA, system ksiegowo-finansowy WF-FAKIR.

2.5. umiejetnosc¢ interpretowania przepisow;
2.6. umiejetnosc¢ kierowania zespotem, komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista;

2.7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki
samorzadowej.

3.2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

3.3. Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

3.4. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej podatkowej
instytuciji.

3.5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okre$lonym w art. 45
ust. | pkt 3, 4 ustawy o finansach publicznych.

3.6. Naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowego ich przekazywania.

3.7. Opracowanie projektow dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury.

3.8. Obstuga programu PLATNIK — sporzgdzania, rozliczania i przesytania drogag
elektroniczng dokumentacji ZUS.

3.9. Wysytanie sprawozdan finansowych do ZUS, GUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

3.10. Nadzorowanie i wykonywanie realizacji umow cywilnoprawnych i prowadzenie
ich obstugi ksiegowe;j.

3.11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

3.12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych niestanowigcych  srodkow trwatych ich  umorzenia zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

3.13. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej,
instrukcji  inwentaryzacji i innych zarzgdzehn wewnetrznych regulujgcych
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucii kultury.

3.14. Windykacja naleznosci.
3.15. Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zrédet.
3.16. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

3.17. Ksiegowanie faktur zakupu, sprzedazy, wyciggéw bankowych oraz wystawianie

faktur sprzedazy.



4. Wymagane dokumenty:
4.1. List motywacyijny.
4.2. Zyciorys (CV).

4.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace.

4.4. Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem,

4.5. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

4.6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

4.7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sgdu za inne umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego.

4.8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

4.9. List motywacyjny i CV kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

4.10. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

4.11. Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg na adres:
Nowogardzki Dom Kultury,
ul. 700-lecia 14 (I pietro)
72-200 Nowogard

lub sktadaC osobiscie w siedzibie Nowogardzkiego Domu Kultury w terminie
do 14.10.2026 r. do godz. 14:00 (liczy sie termin wptywu dokumentow do NDK)
w zamknietych kopertach z nastepujgcg adnotacja:

»,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego / Ksiegowej NDK”

5. Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (liczy

sie termin wptywu dokumentéw do NDK).



6. Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacii
Publicznej Nowogardzkiego Domu Kultury.

7. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostang odestane lub bedzie mozna je odebrac
osobiscie.

p.o. Dyrektora
Nowogardzkiego Domu Kultury

Elektronicznie

Kamilla  podpisany przez

Kamilla Ratajczak

Ratajcza  pata: 2026.10.05
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Nowogardzki Dom Kultury
ul. 700-lecia 14 (I pietro)
72-200 Nowogard

sekretariat: tel. 690 207 258
e-mail; sekretariat@ndk.pl
www.ndk.pl
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