
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO  

Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi 

32-089 Biały Kościół, ul. Królowej Jadwigi 4 

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko: księgowy/księgowa  

w Gminnym Ośrodku Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi  

 

I. Nazwa i adres jednostki: 

Gminny Ośrodek Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi, 32-089 Biały Kościół, ul. Królowej Jadwigi 4 

II. Stanowisko: księgowy/księgowa 

III. Warunki pracy: 

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę 

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat 

3. Miejsce pracy: biuro Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi 

4. Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze powyżej 4 h dziennie 

5. Wynagrodzenie zgodne z przepisami Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu 

działalności kulturalnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) oraz 

Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22 października 2015 

r. w sprawie wynagradzania pracowników instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r. poz. 1798) 

 

IV. Wymagania niezbędne: 

1. Obywatelstwo polskie 

2. Spełnianie wymogów określnych w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.  

o pracownikach samorządowych (tekst jednolity – Dz. U. z 2024 r., poz.1135, zpóźn.zm.). 

3. Wykształcenie: wyższe, preferowane finanse, rachunkowość kadry i płace, ekonomia,  

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

5. Co najmniej trzyletnie doświadczenie zawodowe, zgodne z zakresem wymagań 

określonych na stanowisku, na które prowadzony jest nabór (doświadczenie w 

publicznych instytucjach kultury będzie dodatkowym atutem). 

 

V. Wymagania dodatkowe: 

1. Znajomość przepisów ustawy o rachunkowości, Ustawy o organizowaniu i 

prowadzeniu działalności kulturalnej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy  

o samorządzie gminnym, oraz o ochronie danych osobowych. 

2. Umiejętność interpretacji przepisów prawa normujących zakres działania instytucji 

kultury. 

3. Znajomość księgowych programów komputerowych atutem będzie znajomość systemu 

Comarch ERP Optima. 

4. Biegła obsługa pakietu Ms Office. 

 

VI. Cechy osobowe kandydata/kandydatki: 

1. umiejętność pracy w zespole, 

2. umiejętność indywidualnej organizacji pracy, 

3. komunikatywność, 



4. umiejętność samodzielnego uzyskiwania informacji 

5. dokładność i rzetelność. 

 

VII. Zadania wykonywane na stanowisku: 

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, ustawą o 

rachunkowości, polityką rachunkowości oraz wewnętrznymi regulacjami Gminnego 

Ośrodka Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi. 

2. Kontrola, dekretowanie i księgowanie dokumentów finansowo-księgowych, w tym 

faktur, rachunków, wyciągów bankowych i raportów kasowych. 

3. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z działalnością statutową                      

i gospodarczą instytucji. 

4. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych, a także naliczanie amortyzacji. 

5. Prowadzenie rozliczeń z kontrahentami, należności i zobowiązań oraz kontrolowanie 

prawidłowości wykorzystania środków finansowych. 

6. Prowadzenie gospodarki kasowej i bankowej. 

7. Współudział w prowadzeniu gospodarki finansowej, opracowywaniu i realizacji planu 

finansowego oraz analizowaniu przychodów i kosztów. 

8. Przygotowywanie deklaracji, zestawień, analiz i informacji finansowych oraz danych 

do sprawozdań finansowych i innych sprawozdań wymaganych od instytucji kultury. 

9. Współudział w rozliczaniu dotacji podmiotowych i celowych oraz przygotowywaniu 

dokumentacji związanej z ich rozliczeniem. 

10. Sporządzanie list płac oraz prowadzenie spraw związanych z wynagrodzeniami, 

ubezpieczeniami społecznymi i zdrowotnymi, w zakresie powierzonych obowiązków. 

11. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników, w zakresie powierzonych 

obowiązków. 

12. Udział w inwentaryzacji, przygotowywanie informacji i zestawień na potrzeby 

dyrektora, kontroli i audytów oraz monitorowanie zmian w przepisach dotyczących 

wykonywanych obowiązków. 

 

VIII.   Oferujemy: 

• stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę, 

• możliwość rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkoleń, 

• zdobycie doświadczenia przy interdyscyplinarnych projektach, 

• ciekawą, odpowiedzialną i pełną wyzwań pracę w przyjaznej atmosferze, 

• terminowo wypłacane wynagrodzenie, 

• dofinansowanie do zakupu okularów i soczewek, 

• dofinansowanie do wypoczynku w postaci świadczenia urlopowego, 

• możliwość przystąpienia do Pracowniczych Planów Kapitałowych 

IX. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych 

wynosi mniej niż 6%. 

Na danym stanowisku pracy może zostać zatrudniona osoba z niepełnosprawnością, 

jednak stopień niepełnosprawności nie może być dla niej przeszkodą w pracy.  

W miejscu pracy występują bariery architektoniczne utrudniające poruszanie się osób 

z niepełnosprawnością ruchową - do wejścia do budynku prowadzi 5 schodów, w 

budynku Ośrodka nie ma windy, na parterze znajduje się toaleta przystosowana do 



potrzeb osób niepełnosprawnych, biuro znajduje się na 1 piętrze, wejście możliwe 

jedynie po schodach.  

 

X. Udział w naborze zostaje zgłoszony poprzez złożenie dokumentów w biurze Gminnego 

Ośrodka Kultury i Sportu w Wielkiej Wsi, ul. Królowej Jadwigi 4, 32-089 Wielkie Wieś 

lub nadesłanie pocztą (decyduje data stempla pocztowego) w zamkniętej kopercie, 

opisanej: „Nabór na stanowisko księgowe” do dnia 14 września 2026 r. 

 

Oferta powinna być sporządzona na piśmie i zawierać: 

1. List motywacyjny 

2. CV z przebiegiem pracy zawodowej 

3. Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

4. Kserokopie świadectw pracy 

5. Kserokopie dokumentów  potwierdzające wykształcenie 

6. Oświadczenie kandydata że posiada pełna zdolność do czynności prawnych. 

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 

8. Oświadczenie kandydata, że nie był/a prawomocnie skazany/a za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo 

skarbowe, lub zaświadczenie o niekaralności, 

9. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie przez Gminny Ośrodek Kultury w 

Wielkiej Wsi danych osobowych uczestnika w celach związanych z postępowaniem 

konkursowym, w szczególności na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia 

 i nazwiska wraz z informacją o uzyskanym wyniku. 

10. Podpisaną klauzulę informacyjną potwierdzającą zapoznanie się z jej treścią.  

Oferty, które wpłyną po określonym wyżej terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie 

będą rozpatrywane. 

Otwarcie ofert nastąpi w dniu 15.09.2026r. w siedzibie GOKiS. 

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze można zapoznać się na stronie 

internetowej GOKiS i w biurze GOKiS. 

Dodatkowe informacje można uzyskać w biurze GOKiS i pod numerem telefonu:12 419 19 21. 

Lista kandydatów spełniających warunki naboru i dopuszczonych do rozmów kwalifikacyjnych 

- zostanie ogłoszona na stronie BIP. 

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP, informacje 

będzie można również uzyskać w siedzibie GOKiS. 

 

 

 

 

 

 

 



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

1. Imię (imiona) i nazwisko…………………………………………………………….... 

2. Data urodzenia ………………………………………………………………………… 

3. Dane kontaktowe .......................................................................................................... 

       (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie, adres zamieszkania, telefon, e-mail) 

4. Wykształcenie  (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju 

lub na określonym stanowisku)…………………………………………………......... 

………………………………………………………………………………………… 

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

………………………………………………………………………………………… 

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego 

rodzaju lub na określonym stanowisku)........................................................................ 

 ....................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................... 

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności) 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania 

pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)…………………………. 

………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………… 

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z 

przepisów szczególnych ……………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………… 

 

……………………      …………..………………………. 

      (miejscowość i data)     (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 
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