DYREKTOR CENTRUM KULTURY ,, KAROLINKA”

oglasza nabér w celu zastepstwa w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia pracownika w Centrum Kultury ,,Karolinka”
41-922 Radzionkéw, Plac Jana Pawta II 2

STANOWISKO: specjalista do spraw ksiegowych

LICZBA STANOWISK PRACY: 1

WYMIAR ETATU: petny wymiar czasu pracy

WYMAGANIA:

- niezbedne:

1. wyksztalcenie co najmniej srednie,

2. petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. znajomosc¢ obstugi pakietu MS Oficce oraz umiejetno$¢ obstugi programoéw
finansowo-ksiegowych,

4. umiejetnosc¢ korzystania z internetu i poczty elektronicznej,

5. umiejetno$¢ analitycznego myslenia i szybkiego wdrazania sie w nowe
obowigzki,

6. wysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
- dodatkowe:

1. dobra organizacja pracy, samodzielnosc¢ i zdyscyplinowanie,

2. rzetelnos¢, skrupulatnosc i uczciwosc,

3. mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci.

WARUNKI PRACY:

1. praca biurowo-administracyjna w systemie podstawowym, w tzw. ruchomym
czasie pracy, przewidujacym rézne godziny rozpoczynania pracy, praca w soboty
i niedziele,

2. praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
systemu internetowej sprzedazy biletow, wykonywanie transakcji kartg
ptatniczg, obstuga programu ksiegowego MADAR 7,

3. praca w charakterze kasjera w Dziale Finansowo - Ksiegowym.
PODSTAWA ZATRUDNIENIA:

1) Umowa o prace na czas probny, na okres 2 miesiecy w wymiarze 2 etatu, w celu
sprawdzenia kwalifikacji.



2)

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w petnym wymiarze czasu pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

18

S
6.

list motywacyjny,

. C.V.

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

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (zat. nr 2),

kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopie swiadectw pracy.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

8

sktadane aplikacje powinny zawierac klauzule:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2015r., poz. 2135
Z pézn. zm.)",

.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie do
dnia 22 kwietnia 2016 roku do godziny 16:00, osobiscie w Centrum Kultury
.Karolinka” w Dziale Administracyjnym, pokdéj nr 23 - w godzinach od 8:00-
16:00, lub pocztg na adres Centrum Kultury ,Karolinka” z dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci w celu zastepstwa”,

aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane,

osoby spetniajgce wymogi formalne i zakwalifikowane do drugiego etapu
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej do dnia
27 kwietnia 2016 roku.

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie w terminie do dnia 29 kwietnia 2016 roku.
Rozmowy kwalifikacyjne beda sie odbywaty przed powotang przez Dyrektora
Centrum Kultury ,Karolinka” komisjg.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
http://www.karolinka.art.pl/bip- zaktadka aktualnosci, a takze na tablicy
ogtoszenn w Centrum Kultury ,Karolinka”, Plac Jana Pawta II 2.

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

komisyjnie zniszczone.
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