Regionalne Centrum Kultury Kurpiowskiej

im. Ksiedza Wiadystawa Skierkowskiego

Plac Wolnosci 58

07-430 Myszyniec

RCKK-D.111.7.2026 Myszyniec, 21 lipca 2026 roku

OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wiadystawa Skierkowskiego
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
Gtownego Ksiegowego w Regionalnym Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stro-

ny umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu teryto-
rialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyz-
szych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej prak-
tyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie s$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugo-
wego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepi-
sOw.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos¢ przepisd6w prawa w zakresie:

a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
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b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) ustawy o zamoéwieniach publicznych,
f) kodeksu pracy,
g) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
h) ustawy o ochronie danych osobowych,
i) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
j) ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
k) ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyhstwa,
2) posiadanie prawa jazdy kat. B,
3) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
4)
5) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), programoéw ksiegowo-

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw,

ptacowych oraz obstugi Internetu, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,
6) odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, wysoka kultu-
ra osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1. Do zadah Gtéwnego Ksiegowego naleza:
1) sprawy zwigzane z gospodarka finansowg Regionalnego Centrum Kultury Kurpiow-

skiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego (dalej: RCKK), zapewnienie dyscypliny

finansowej, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentow,

b) opracowywanie propozycji planéw finansowych i gospodarczych RCKK,

c) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

d) opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych RCKK,

e) prowadzenie ewidencji majatku RCKK,

f) analiza gospodarki finansowej RCKK,

g) nadzorowanie i prowadzenie ksiagg inwentarzowych RCKK,

h) kontrola i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych i zo-
bowigzan oraz koncowe ich rozliczenie,

i) rozliczanie naleznosci i wyptat,

j) sporzadzanie list ptac i innych wyptat dla pracownikéw RCKK, prowadzenie nie-
zbednej dokumentaciji,

k) prowadzenie dokumentacji finansowej zasitkéw rodzinnych, chorobowych i in-
nych oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

[) nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez itp.,

m) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
pracownikéw,
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n) gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepiséw prawnych dotycza-
cych funkcjonowania RCKK,

o) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowigcych podstawe wydania Srodkéw pienieznych,

p) sporzadzanie wtasciwych sprawozdan statystycznych,

g) wnioskowanie odnosnie celowosci wprowadzenia nowych wzoréw drukéw, do-
kumentacji ksiegowej oraz elektronicznego przetwarzania danych,

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

2) prowadzenie rachunkowosci Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im.
Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury,

4) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace do-
konywanie korekt,

5) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji
kultury sprawozdan o realizacji planu finansowego,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora,

7) przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wy-
datkéw,

8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej
instytucji,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowe ich przekazywanie,

11) opracowywanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury,

12) obstuga programu PEATNIK, PUE - sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga
elektroniczng dokumentacji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedu Skarbowego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisa-
mi,

14) nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksie-
gowej,

15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rze-
czowych nie stanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami,
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17) tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instruk-
cji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury,

18) windykacja naleznosci,

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora RCKK wynikajacych z zadan
okres$lonych w Statucie i Regulaminie wewnetrznym Regionalnego Centrum Kul-
tury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego,

20) uzupetnianie i poszerzanie wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania po-
wierzonych zadan,

21) archiwizacja akt z zajjmowanego stanowiska zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

22) wydawanie zaswiadczen dla pracownikoéw zgodnie z zawartymi umowami,

2. Gtéwny ksiegowy RCKK jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obro-
tow (sum zapiséw) i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gtdéwng, ksiegi pomocni-
cze, zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksiegi pomocniczej, wykaz
sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) - zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
obowiazujacymi przepisami i instrukcjami wedtug zasad branzowego planu kont,

2) prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji finansowej i materiatow
do sprawozdawczosci finansowej, a takze biezagce dokumentowanie korekt,

3) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrekto-
ra RCKK, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia inwentaryzacji rozlicza-
nia inwentaryzacji, a takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia przy-
chodoéw oraz wydatkowania srodkow.

4. WARUNKI PRACY:
1) przewidywane zatrudnienie: 5 sierpnia 2026 roku,
2) wymiar czasu pracy: 1 etat,

)

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

4) obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie; naturalne i sztucz-
ne oswietlenie,

5) praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze
w budynku Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skier-
kowskiego w Myszyncu; budynek jest wyremontowany, docieplony; warunki pracy sg
w nim bezpieczne i higieniczne; budynek pietrowy, bez windy.

5. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU:
Wynagrodzenie wynikajgce z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i pro-

wadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. 2 2026 r. poz. 457), ustawy z dnia 3 marca 2000
r. o wynagradzaniu oso6b kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi (t.j. Dz. U. z 2019
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r., poz. 2136), Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paz-
dziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz.
1798) oraz zgodnie z zarzadzeniem nr 9/2019 Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury
Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu z dnia 18.X11.2019 r. w
sprawie zasad wynagradzania Gtéwnego Ksiegowego w Regionalnym Centrum Kultury
Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy, $wiadec-

twa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, certyfikaty),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia ($wiadectw pracy doku-
mentujacych staz pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienia),

5) kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotaczonego do niniejszego ogtoszenia - zatacznik
nr 1),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym (wg
wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia - zatacznik nr 2),

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw pu-
blicznych (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia - zatacznik nr 2),

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, prze-
ciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz sa-
morzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe, (wg wzoru dotaczonego do niniejszego ogtoszenia - zatacznik nr 2), wybrany
kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskar-
Zenia publicznego,

9) oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie ko-
niecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego (wg wzoru dotaczonego
do niniejszego ogtoszenia - zatacznik nr 2),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie (wg wzoru dotaczonego
do niniejszego ogtoszenia - zatacznik nr 2),

11) w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu nie-
petnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

7. MIEJSCE | TERMIN ZEOZENIA DOKUMENTOW:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Ofer-

ta na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Regionalnym Centrum Kultury Kur-

piowskiej w Myszyricu”, w terminie do dnia 31 lipca 2026 roku, do godz. 16.00:

1) osobiscie w sekretariacie Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wta-
dystawa Skierkowskiego w Myszyncu lub

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wptyng do RCKK po uptywie ww. terminu, nie be-
da rozpatrywane. Decyduje data wptywu do RCKK. Wyniki postepowania rekrutacyjnego zo-
stang podane na stronie internetowej (https://rckkmyszyniec.naszbip.pl/) oraz na tablicy in-
formacyjnej RCKK w Myszyncu.

8. DODATKOWE INFORMACIJE:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne (okreslone w ogtoszeniu w pkt 1.1-1.5), zosta-
ng powiadomieni telefonicznie lub e-mailem w ciggu 5 dni roboczych o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

p.o. DYREKTORA

/-/ Jarostaw Drezek
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