OGLOSZENIE
o naborze na stanowisko:
Ksiegowa — umowa na zastepstwo

Dyrektor Chobienskiego Osrodka Kultury w Chobieni
oglasza nabor na stanowisko pracy:
Ksiegowa
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 : 17.02.2020r.

Termin skladania ofert do : 25.02.2020r.

Termin przyjecia do pracy: 2 marzec 2020r.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie minimum Srednie, mile widziane kierunkowe (rachunkowosc),

3. biegla obstuga komputera w szczegélnosci programéw: pakietu Microsoft Office, Word, Excel,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni 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 zamoOwien publicznych

- ustawy - kodeks pracy.

. doSwiadczenie w pracy w dziale ksiegowoSci, administracji,
. obstuga komputerowa programow: PLATNIK, SIGID,

. kreatywno$¢, samodzielnos¢,

. duza motywacja do pracy oraz dyspozycyjnosc,

. umiejetnosci organizacyjne,

. komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej,

. wysoka kultura osobista,

. prawo jazdy kat. B.
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Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:
1. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych:
2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych.
3. Prowadzenie wyceny arkuszy spisow z natury, oraz ustalanie roznic ilosciowych i
wartosciowych.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami sluzbowymi (delegacje stuzbowe, rozliczanie
kosztow podrozy zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

5. Prowadzenie rejestru umow najmu Swietlic podlegtych CHOK.
6. Prowadzenie innych rejestrow m.in.: energii, gazu, zamowien publicznych itp.
7. Odpowiadanie za przechowywanie, archiwizacje, ochrone danych: dokumentoéw ksiegowych

i sprawozdan finansowych.
8. Prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora CHOK.



9. Prowadzenie kancelarii ogolnej CHOK:

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

11. Uzgadnianie zakupéw koniecznych do placéwki z Dyrektorem do 15 kazdego miesigca
zgodnie z wewnetrznymi zarzadzeniami dot. Ustawy prawo zaméwien publicznych.

12. Wykonywanie innych polecen zwigzanych z dziatalnoscig placowki.

Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV),

. list motywacyijny,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. kserokopia dokumentow poswiadczajaca wyksztalcenie,

. kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach,

. kserokopie Swiadectw pracy,

7. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o posiadaniu petnej 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 dokumentéw sktadanych przez kandydata.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Chobienskim Osrodku Kultury w Chobieni ul. Rynek 6,
59 — 305 Rudna, pokéj nr 51 w terminie do dnia 25 luty 2020r. do godz. 15:00

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

Aplikacje, ktore wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej : ,,Nabor na stanowisko — Ksiegowa w
CHOK”

Dodatkowe informacje: List motywacyjny i CV powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,,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 speliajacych 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/

