DYREKTOR CENTRUM KULTURY ,, KAROLINKA”

ogtasza nabdér w celu zatrudnienia pracownika
w Centrum Kultury ,,Karolinka”
z siedzibg w Radzionkowie przy Placu Jana Pawla II 2

STANOWISKO: ksiegowy / ksiegowa

LICZBA STANOWISK PRACY: 1

WYMIAR ETATU: petny wymiar czasu pracy

ILOSC ETATOW: 1/1 - umowa o prace

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1.

N

prawidlowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w programie MADAR 7, w tym:

a. ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

b. prowadzenie ksiag gtdwnych i pomocniczych - poprawne dekretowanie
i ksiggowanie dokumentéw zakupu materiatéw i ustug oraz dokumentéw
sprzedazy materiatow i ustug,

c. ksiggowanie wyciggédw bankowych, raportéw kasowych i innych
dokumentéw ksiegowych, w tym ich dekretowanie,

oraz

nadzoér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych od momentu ich otrzymania do
ostatecznego ich zatwierdzenia,

weryfikacja zgodnosci dokumentdéw finansowych z obowigzujacymi przepisami,

kontrola rachunkow i dokumentéw pod katem poprawnoséci formalnej
i rachunkowej,

monitorowanie ptatnosci, faktur, zobowigzan i naleznosci,

wspétpraca przy planowaniu budzetéw rocznych poszczegélnych dziatéw oraz
monitorowanie i nadzér nad ich realizacjg,

kontrola wydatkdw i raportowanie odchyleri od budzetu,

przygotowywanie analiz finansowych, pomoc w przygotowywaniu sprawozdani
finansowych, bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat oraz innych raportéw,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych.



WYMAGANIA:

e niezbedne:

. wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,

2. minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

ot

N o v &

8.

znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu finanséw publicznych, ustawy
o rachunkowosci i prawa podatkowego,

biegta obstuga komputera (minimum pakiet Microsoft Office, w tym Excel),
wysoko rozwiniete umiejetnosci analitycznego myslenia,
dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ w dziataniu i zdyscyplinowanie,

rzetelnos¢, dokfadnos¢, obowigzkowosé, dyskrecja, systematycznosé, uczciwosé,
odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

Ponadto kandydat musi mie¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystac
z peini praw publicznych, nie byc¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz przeciw mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

« dodatkowe:

. znajomos$¢ programu Madar 7,

znajomos¢ przepisdw kadrowo — ptacowych i ubezpieczeniowych,

mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

WARUNKI PRACY:

. praca w pomieszczeniu biurowym, znajdujgcym sie na I pietrze (brak windy),

. praca przy komputerze,

mozliwa praca w rownowaznym systemie czasu pracy i przewidujacym rézne
godziny rozpoczynania pracy, mozliwa praca w soboty, niedziele i swieta (za
prace w te dni udzielane jest wolne w innych dniach tygodnia),

informacja o przewidywanym wynagrodzeniu:

a. minimalne wynagrodzenie na oferowanym stanowisku wynosi 4.700,00 zt
brutto, z mozliwoscig negocjacji w zaleznosci od doswiadczenia i kompetencji
kandydata,

b. plus dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia brutto.



PODSTAWA ZATRUDNIENIA:

1. umowa o prace na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesiecy, w wym. 1 etatu.

2. po pozytywnej ocenie pracy na czas probny, przewidywana umowa o prace na

czas okreslony w peinym wymiarze czasu pracy, z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

OFERUJEMY:

(%]

. ciekawg prace w instytucji kultury,
. stabilne zatrudnienie,

1
2
3.
4

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

. dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe oraz mozliwo$¢ uzyskania nagréd

uznaniowych zgodnie z zapisami Regulaminu pracy obowigzujacego w Centrum
Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie,

cztonkostwo w Zaktadowym Funduszu Swiadczefr Socjalnych,

. mozliwos¢ zapisania sie do Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

prace w atrakcyjnej lokalizacji - blisko$¢ przystankéw autobusowych oraz
mozliwos¢ bezptatnego parkowania.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Cv,

2. list motywacyjny,
3.
4

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 1),

. o$wiadczenie (zat. nr 2).

Informujemy, Ze osoba wybrana do zatrudnienia na oferowane stanowisko,
przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana do spelnienia
nastepujacych wymogow:

1. Weryfikacja w Rejestrze Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym -

kandydat/ka zostanie sprawdzony/a w rejestrze zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego - zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (tzw. "ustawa
Kamilkowa"), kandydat/ka bedzie zobowigzany/a do dostarczenia zaswiadczenia
potwierdzajgcego niekaralnosc.



TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW oraz zasady postepowania
przy wyborze kandydata na pracownika:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie do
dnia 11 pazdziernika 2024 roku do godziny 16:00, osobiscie w Centrum
Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie, pokdj nr 23 - w godzinach od 8:00-16:00,
lub poczta na adres Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie z dopiskiem
»~Dotyczy naboru na stanowisko , ksiegowy /ksiegowa”.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne i zakwalifikowane do drugiego etapu
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej do dnia
15 pazdziernika 2024 roku.

Rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w terminie do 18 pazdziernika 2024 roku.
Rozmowy kwalifikacyjne bedg sie odbywaty przed powotang przez Dyrektora
Centrum Kultury , Karolinka” w Radzionkowie komisjq.

Osoba, ktora zostanie wytoniona w procesie rekrutacji, zostanie o tym fakcie
powiadomiona telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
http://www.karolinka.art.pl/bip - zaktadka aktualnosci, najpdézniej do dnia 23
pazdziernika.

. Pozostali kandydaci nie bedg informowani o negatywnej decyzji; beda mogli

sprawdzi¢ wyniki na stronie internetowej, aby zobaczy¢, kto pozytywnie
przeszedt etap rekrutacji.

W przypadku kandydatow nie przyjetych do pracy, przedtozone przez nich
dokumenty mogq by¢ przez nich odebrane w terminie do 7 dni od daty
ogloszenia wynikéw. Nieodebrane w w/w terminie dokumenty zostang

komisyjnie zniszczone.
ng ]'WR (KT

mgr inz. Jakub Zorzygki




