OGLOSZENIE
0 naborze na stanowisko:
Referent w ksiegowosSci — umowa na zastepstwo

Dyrektor Chobienskiego Osrodka Kultury w Chobieni
oglasza nabor na stanowisko pracy:
Referent
w Chobienskim Osrodku Kultury w Chobieni, ul. Rynek 6, 59-305 Rudna

Wymiar czasu pracy : 1/1 etatu — 40 godzin tygodniowo
forma umowy: umowa na zastepstwo

Data publikacji ogloszenia : 18.06.2019r.

Termin skladania ofert do : 26.06.2019r.

Termin przyjecia do pracy: lipiec 2019r.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie minimum $rednie, mile widziane kierunkowe (rachunkowos¢),

3. biegla obstuga komputera w szczegdlnosci programoéw: SIGID, PEATNIK, pakietu Microsoft
Office, Word, Excel,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwa umyslne,

7. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc:

- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
- ustawy o rachunkowosci

- ustawy - prawo zamowien publicznych

- ustawy - kodeks pracy.

2. doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci, administracji,
3. kreatywnos¢, samodzielnos¢,

4. duza motywacja do pracy oraz dyspozycyjnos¢,

5. umiejetnos$ci organizacyjne,

6. komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy zespotowej,

7. wysoka kultura osobista,

8. prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie kasy i biezgce sporzadzanie dokumentacji kasowej.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych:

3. Prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych.

3. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatlych i wyposazenia w programie komputerowym,
wycena arkuszy spiséw z natury, oraz ustalanie réznic iloSciowych i wartoSciowych.

4. Prowadzenie spraw socjalno — bytowych dot. Funduszu Swiadczen Socjalnych
Pracownikéw CHOK.

5. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac pracownikéw, prowadzenie Kkart
wynagrodzen oraz sprawozdawczosci dotyczacej stanu zatrudnienia i funduszu ptac.

6. Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i sporzadzanie list zasitkdw i innych
dokumentow oraz deklaracji i rozliczen z ZUS.



7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje stuzbowe, rozliczanie
kosztdw podrozy zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

8. W sprawach z zakresu prawa pracy w CHOK:
— przyjmowanie podan do pracy i wnioski na staze zawodowe,
— prowadzenie akt osobowych pracownikow,
— kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, szkolenia bhp,
— sporzadzanie: uméw o prace, umow zlecen i dzielo, $wiadectw pracy, dodatkéw

stazowych, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentéw kadrowo — finansowych,

— redagowanie pism urzedowych oraz wysylanie ich w terminie,
— prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikow.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej dot. zatrudnienia.

14. Prowadzenie rejestru uméw najmu $wietlic podlegltych CHOK.

15. Odpowiadanie za przechowywanie, archiwizacje, ochrone danych: dokumentow
ksiegowych i sprawozdan finansowych.

16. Prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora CHOK.

17. Opracowuje projekty zarzadzen dot. spraw finansowych tj. inwentaryzacji, obstugi kasowej,
regulaminow, instrukcji wewnetrznych i innych.

18. Prowadzenie kancelarii og6lnej CHOK:

19. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

20. Uzgadnianie zakupow koniecznych do placowki z Dyrektorem do 15 kazdego miesigca
zgodnie z wewnetrznymi zarzadzeniami dot. Ustawy prawo zmowien publicznych.

21. Wykonywanie innych polecen zwigzanych z dziatalnoscia placowki.

Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV),

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. kserokopia dokumentéw poswiadczajaca wyksztatcenie,

. kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach,

. kserokopie swiadectw pracy,

7. oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec
kandydata,

8. oSwiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie
na w/w stanowisku,

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000),

11. spis wszystkich dokumentow skladanych przez kandydata.

DU WN -

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Chobieriskim Osrodku Kultury w Chobieni ul. Rynek 6,
59 — 305 Rudna, pokdj nr 51 w terminie do dnia 26 czerwca 2019r. do godz. 15:00

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia do Chobienskiego
Osrodka Kultury w Chobieni uwazac sie bedzie date ich wptywu do jednostki.

Aplikacje, ktére wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej : ,,Nabér na stanowisko — Referent
ksiegowy w CHOK”



Dodatkowe informacje: List motywacyjny i CV powinien by¢ opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1000).”

Lista kandydatéw spehiajacych wymogi formalne zostanie opublikowana w biuletynie informacji
publicznej Gminy Rudna (www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na stronie Chobienskim Osrodku
Kultury (www.chok-chobienia.pl). O terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dyrektor
Chobienskiego Osrodka Kultury
mgr inz. Katarzyna Przeworska


http://www.bip.rudna.pl/
http://www.chok-chobienia.pl/

