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Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku
ogtasza nabor na stanowisko: gléwny/a specjalista/ka ds. ksiegowosci - kasjer/ka w Dziale
Ksiegowosci

Wymagania:

1
2.
3.

10.

11.
12.

13.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyisze mgr. preferowane na kierunku ekonomia, finanse.

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 8 lat w obszarze ksiegowosci.
Znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych.
Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych i przepiséw
wykonawczych.

Znajomos¢ ustawy o VAT.

Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego (gtéwnie MS Office).
Znajomos¢ specyfiki pracy z budietem pochodzacym ze srodkéw publicznych w ramach
projektow.

Rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.

Mile widziane:

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych, instytucjach kultury.

A

FA A VLA J VL J VL JV) 4V 4 W



Phd¥9 PODLASKI Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku PIK w Biatymstoku Spodki
w4

INSTYTUT (el 85 74037 15, o1 85740 7 35 i 05746 daga
NiP: 5421007120, REGON: 0600276877 impre ikpodlaskie.
fr‘h K U LT U RY pik@pikpodlaskie.pl :v?l:l.z;i@kgzZIaslkiz.prl
Zakres zadan:

1. Biezaca kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych w zakresie gospodarki finansowej PIK, sprawdzanie
dokumentow pod wzgledem formalno- rachunkowym.

2. Prowadzenie kasy PIK i wykonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz instrukcjg kasowa Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku:

e prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
e przyjmowanie i wypfacanie gotéowki na podstawie zatwierdzonych
dokumentow,
e sporzadzanie raportow kasowych,
e kontrola stanu gotdwki oraz rozliczanie réznic kasowych,
e odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone srodki pieniezne.
3. Przygotowywanie ptatnosci bezgotéwkowych zgodnie z terminem ptatnosci.
e przygotowywanie przelewéw bankowych,
e uzgadnianie sald kont ksiegowych,
e udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
e rozliczanie zaliczek oraz delegaciji.
4. Ewidencja zdarzeri gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych zakupu

9.

materiatéow i ustug, wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, obrotu $rodkéw
finansowych

e dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowych,

e weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e ewidencja operacji gospodarczych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Prowadzenie rejestrow zakupu VAT.
Ewidencja srodkéw trwatych i ich zmian, biezaca kontrola stanu majatku PIK.
Biezgce sprawdzanie terminowego regulowania naleznosci wobec PIK w Biatymstoku,

Wspotpraca z radcg prawnym w zakresie windykacji naleinosci oraz dochodzeniu
roszczen spornych.

Przygotowywanie dokumentow finansowych do przekazania do archiwum.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora

Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

e wsparcie gtéwnego ksiegowego / dziatu finansowego,

e sporzadzanie zestawien i analiz finansowych,

e obstuga systemow finansowo-ksiegowych.

e przestrzeganie przepisoOw prawa (ustawa o rachunkowosci, podatki, itp),
e udziat w kontrolach i audytach,

e wdrazanie procedur wewnetrznych i ich aktualizacja.

Realizowanie zadan wspéinych komérek organizacyjnych, w zakresie obowigzkéw
dziatu.

Dbanie o wizerunek komérki organizacyjnej, rzutujgcy na pozytywny odbior PIK przez
klienta zewnetrznego.

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli a takie dbatos$¢
0 mienie PIK.

Udziat w szkoleniach wewnetrznych (takze w zakresie BHP), doskonalenie wtasnych
kwalifikacji droga samoksztatcenia, state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z przepiséw prawnych
i zleconych dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne, orz realizacja zadan
wspolnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym w zakresie nalezacym do
kompetencji komorki organizacyjnej.

Udzielanie instruktazu w zakresie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska.
Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami.

Przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy PIK w Biatymstoku zasad porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséow bezpieczeristwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu PIK, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych.
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Wymagane dokumenty:

H W

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

Oswiadczenie (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowiazaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony
nieletnich przed krzywdzeniem (zatacznik nr 3 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zatacznik nr

4 do ogloszenia).

. Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych (zatgcznik nr 5 do

ogloszenia).
Kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia

i doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.

Dokumenty nalezy skfadac osobiscie, listownie lub w formie elektronicznej.

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw osobiscie, listownie:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 8 kwietnia 2026 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko: gtowny/a specjalista/ka ds. ksiegowoscdi - kasjer/ka w Dziale Ksieggowosci”

Miejsce sktadania dokumentoéw:

Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku

ul. Jana Kilinskiego 8
15-089 Biatystok

W formie elektroniczne] dokumenty nalezy wystaé¢ do 8 kwietnia 2026 r. tytut wiadomosci ,Nabér

na stanowisko: gtéwny/a specjalista/ka ds. ksiegowosci-kasjer/ka w Dziale Ksiegowosci”
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Dokumenty nalezy sktada¢:

e w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pigtro, pok. 103) w godzinach pracy instytucji
(od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30);
e listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wptywu do PIK.

e w formie elektronicznej na adres skrzynki e-Doreczenia: AE:PL-92554-33114-AEAWE-
15. Dokumenty musza byé podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
(kwalifikowanym lub zaufanym).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnia wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie

o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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