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CENTRUM

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

KULTURY

i CZYTELNICTWA

. é&ﬁ Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Puttuska 35, 05-140 Serock

Oglasza nabor na wolne stanowisko: Referent ds. ptacowo - ksiegowych.

v

Wymiar czasu pracy: % etatu, 20 godzin $rednio-tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Pultuska 35,
05-140 Serock

Wymagania niezbe¢dne:

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych w komorkach finansowo
— ksiegowych,

2. doswiadczenie w obstudze programow placowych i finansowo — ksiegowych,

3. znajomos$¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci, plac, ubezpieczen
spolecznych, zamoéwien publicznych, prawa samorzadowego. znajomos¢ gospodarki finansowej
instytucji kultury, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy
o zamoOwieniach publicznych,, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

Wymagania dodatkowe:
1. samodzielnos¢, odpowiedzialnosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu swoich obowigzkow,
2. umiejetnosci planistyczne i analityczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,

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

nadzorowanie i realizowanie umoéw o prace i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;j,

obstuga programéw przeznaczonych do sporzadzania, rozliczania i przesytania droga
elektroniczng dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i
ptacami;

prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych,
srodkow trwatych ich umarzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zastgpowanie w czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego oraz wykonywanie innych nie
wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez
Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji dzialu ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

1. C.V.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie z uwzglednieniem zakazu

pemienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.
Oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynno$ci prawnych.



Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kopercie formatu C4 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. placowo - ksiegowych, osobiscie w sekretariacie CKiCz w Serocku pok. nr. 9, lub przesta¢
listownie na adres: Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Pultuska 35, 05-140 Serock,

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej: www.kultura.serock.pl,
www.bip.serock.pl oraz na tablicy informacyjnej CKiCz

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 21.01.2022r.

Nabor prowadzony bedzie w dwoch etapach:
- I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw odbedzie si¢ do dnia 25.01.2022r.
- II etap obejmujacy rozmowy kwalifikacyjne w terminach indywidualnie ustalonych z kandydatami.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela:

- w sprawach merytoryczny: Iwona Makowska, tel. 22 782 80 70

- w sprawach formalnych zwigzanych z prowadzonym naborem: Adam Pawlak, tel. 508 179 267,
adam@kultura.serock.pl

Dyrektor Centrum Kultury
i Czytelnictwa w Serocku

/Renata Mulik/



