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RCKK-D.111.4.2026 Myszyniec, 11 maja 2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej
im, Ksiedza Wladystawa Skierkowskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w Regionalnym Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wiadysfawa Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europe|skiej, Konfederac|i Szwajcarskie) lub
panistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA] — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotow|
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyizszych studidw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmnigj
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoriczenie sredniej, policealnej lub pamaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do usfugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo S$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomoseE przepisdw prawa w zakres|e:
a) ustawy o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
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b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

ustawy o zamowieniach publicznych,

kodeksu pracy,

ustawy kodeks postgpowania administracy/nego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

ustawy o podatku dochodowym od oséb fizyeznych,

ustawy o swiadczeniach pienieznych 2 ubezpleczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

2) posiadanie prawa jazdy kat. B,

3) umiejetnosc planowania | sprawnej organizacji pracy,

4) umiejetno$é stosowania | interpretacji przepisow,

5) bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office), programow ksiegowo-
ptacowych oraz obstugi internetu, poczty elektronicznej | urzadzen biurowych,

6) odpornosé na stres, komunikatywnodc, dyspozycyjnosé, obowiazkowosc, wysoka
kultura osobista, umiejetnosc pracy w zespole.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Do zadan Glownego Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg finansowa
Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wiadystawa Skierkowskiego
(dalej: RCKK), zapewnienie dyscypliny finansowej, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

1)
)

k)

1)

ustalenie prawidtowego obiegu dokumentow,

opracowywanie propozycji planow finansowych i gospodarczych RCKK,
gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,
opracowywanie bilansow i sprawozdan finansowych RCKK,

prowadzenie ewidencji majgtku RCKK,

analiza gospodarki finansowe| RCKK,

nadzorowanie i prowadzenie ksiag inwentarzowych RCKK,

kantrola i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikow majgtkowych
i zobowigzan oraz koncowe ich rozliczenie,

rozliczanie naleznosci | wyptat,

sporzadzanie list pfac i innych wyptat dla pracownikow RCKK, prowadzenie
niezbedne] dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji finansowej zasitkéw rodzinnych, chorobowych i innych
oraz rozliczer z Zakiadem Ubezpieczer Spolecznych | Urzedem Skarbowym,
nadzarowanie rozliczen szkolen, imprez itp.,

m) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitafowymi

pracownikow,
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

n) gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepisow prawnych dotyczacych
funkejonowania RCKK,

o) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowiacych podstawe wydania érodkéw pienigznych,

p) sporzadzanie wiasciwych sprawozdan statystycznych,

q) wnioskowanie odnosnie celowoéci wprowadzenia nowych wzoréw drukow,
dokumentacji ksiegowej araz elektronicznego przetwarzania danych,

r) informowanie Dyrektora RCKK o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
a w szczegolnoscl mogacych mie¢ wplyw na efekty ekonomiczno-finansowe,

Glowny ksiegowy RCKK jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych obejmujacych zbiory zapisow ksiegowych,
obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktdre tworza: dziennik, ksigge gtéwna, ksieg
pomocnicze, zestawienie obrotéw | sald ksiegi glownej oraz sald ksiegi
pomocniczej, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, obowiazujacymi przepisami i instrukcjami wediug
zasad branzowego planu kont,

b) prawidlowe | terminowe przygotowywanie dokumentacji finansowej i materiatow
do sprawozdawczosci finansowej, a takze biezgce dokumentowanie korekt,

¢) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
RCKK, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentow, zasad prowadzenia inwentaryzacji rozliczania
inwentaryzacji, a takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia
przychodow oraz wydatkowania srodkow,

prowadzenie rachunkowosci Regionalnega Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza

Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyricu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozyeji srodkami pienigznymi z rachunku instytuci kultury,

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt,

sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucii kultury

sprawozdan o realizacji planu finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez

organizatora,

przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu

wydatkow,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej | podatkowe

instytucji,

10) dokenywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych | finansowych,

11) naliczanie wynagrodzen | pochodnych, zaliczek podatkowyeh, sktadek, potracen oraz

terminowe ich przekazywanie,
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12) opracowywanie projektéw dokumentéw regulujgeych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury,

13) obstuga programu PLATNIK, PUE - sporzadzanie, rozliczanie | przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych do Zakladu Ubezpieczen Spotecznyeh | Urzedu
Skarbowego oraz innych sprawozdan wymaganych odrgbnymi przepisami,

15) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie jch obstugi
ksiggowey,

16) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

17) prowadzenie ewidencji ksicgowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych sSrodkow trwalych ich umorzenia zgodnie
2 obowigzujacymi przepisami,

18) tworzenje planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i Innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury,

19) windykacja naleznosci,

20) wykonywanie innych poleceri sfuzbowych Dyrektora RCKK wynikajacych z zadan
okreslonych w Statucie | Regulaminie wewnetrznym Regionalnego Centrum Kultury
Kurpiowskiej im. Ksigdza Wiadystawa Skierkowskiego,

21) uzupetnianie i poszerzanie wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,

22) archiwizacja akt z zajmowanego stanowiska zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

4. WARUNKI PRACY:

1) przewidywane zatrudnienie: 01 czerwca 2026 roku,

2) wymiar czasu pracy: 1 etat,

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony,

4) obsfuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie; naturalne
i sztuczne oswietlenie,

5) praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze
w budynku Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksigdza Wiadystawa
Skierkowskiego w Myszyncu; budynek jest wyremontowany, docieplony; warunki pracy
sa w nim bezpieczne I higieniczne; budynek pietrowy, bez windy.

5. INFORMACIA O WYNAGRODZENIU:
Wynagrodzenie wynikajgce z ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.]. Dz. U, 2 2024 r, poz. 87, z pozn. zm.), ustawy
z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujgeych niektorymi podmiotami
prawnymi (t.j, Dz. U. z 2019 r,, poz. 2136), Rozporzqdzeniem Ministra Kultury | Dzledzictwa
Narodowego z dnia 22 patdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
Instytucji kultury (Dz.U, 2015 poz. 1798) oraz zgodnie z zarzadzeniem nr 9/2019 Dyrektora
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Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksigdza Wladystawa Skierkowskiego
w Myszyficu z dnia 18 X11.2019 r w sprawie zasad wynagradzania Gfownego Ksiggowego
w Regionalnym Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksigdza Wiadystawa Skierkowskiego
w Myszyficu.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) iyciorys (CV),

3) kople dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje  (dyplomy.
éwiadectwa, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, certyfikaty),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (Swiadectw pracy
dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

5) kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotaczonego do niniejszego ogloszenia — zatacznik
nr 1),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie],
Konfederacji Szwajcarskiej |lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Walnym Handlu (EFTA) = strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym (Wg
wzoru dofaczonego do niniejszego ogloszenia — zalacznik nr 2),

7) oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych (wg wzoru dolgczonego do niniejszego ogloszenia —zalacznik nr 2),

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, (wg wzaru dofgczonego do niniejszego ogfoszenia — zalgcznik
nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego,

9) o$wiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego (wg wzoru

dofaczonego do niniejszego ogfoszenia ~ zafqeznik nr 2),
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie (wg wzoru dofgczonego

do niniejszego ogloszenia —zatgcznik nr 2),

11) w przypadku ubiegania sig o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
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7. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy ztozyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego w Regionalnym Centrum Kultury
Kurpiowskiej w Myszyricu”, w terminie do dnia 22 maja 2026 roku, do godz. 12.00:

1) osobiscie w sekretariacie Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza
Wradystawa Skierkowskiego w Myszyncu lub

2) poczta na adres Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa
Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére wplyna do RCKK po uptywie ww. terminu, nie beda
rozpatrywane. Decyduje data wplywu do RCKK. Wyniki postepowania rekrutacyjnego zostang
podane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl) i (https://rckkmyszyniec.naszbip.pl/) oraz na tablicy
informacyjnej RCKK w Myszyrcu.

8. DODATKOWE INFORMACIE:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (okreélone w ogloszeniu w pkt 1.1-1.5), zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem w ciggu 5 dni roboczych o terminie i migjscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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