Centrum Kultury
i Sportu w Rykach

08-500 Ryki, ul. Warszawska 11
tel. 81 86516 16 Dyrektor Centrum Kultury i Sportu w Rykach
NIP: 506 00 81 358
oglasza nabér na stanowisko:

Ksiggowy- Kasjer

I. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Miejsce zatrudnienia: Centrum Kultury i Sportu w Rykach, 08-500 Ryki, ul. Warszawska 11
Nazwa stanowiska: Ksiggowy -Kasjer

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj pracy: umowa o prace

I1. Wymagania:

1. posiadanie obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j,

2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3. niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne lub wyzsze,

S.doswiadczenie:  posiadanie = co  najmniej rocznej  praktyki = zawodowej
w ksiggowosci i/lub obstudze kadrowo — placowe;j,

6. znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego,
ubezpieczen spolecznych, prawa pracy,

7. znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: srodowiska Windows, pakietu MS Office,
Platnik.

III. Wymagania dodatkowe:
1. samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

2. wysoka kultura osobista i wysoki stopient komunikatywnosci,
3. obowigzkowos¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé
4. umiejetnos¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych,

5. umiejetno$¢ pracy w zespole,



6. konsekwencja w realizacji zadan, umiejetno$é wypracowywania i podejmowania

decyzji w trudnych sprawach,

7. umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
IV. Zakres zadann wykonywanych na ww. stanowisku:

1. przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
ksiegowych,

2. pomoc w prowadzeniu zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych,
3. prowadzenie kasy i rozliczanie raportow kasowych,

4. sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw, rozliczanie
sktadek ZUS, podatku dochodowego, obstuga programu ,,Platnik”,

5. archiwizacja dokumentéw ksiggowych i kadrowo — ptacowych,

6. obstuga komputera, urzadzen informatycznych oraz programéw komputerowych,
a w szczegblnosci do obshugi programu finansowo — ksiegowego,

7. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora CKiS w Rykach lub Gtéwnego
Ksiggowego, nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkdow,
a wynikajacych ze specyfiki pracy komérki finansowo-ksiegowe;j.

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny

- kserokopie swiadectw pracy

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni
praw publicznych,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Ofertg w formie pisemnej nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor:
Ksiggowy-kasjer’’, 08-500 Ryki, ul. Warszawska 11, w terminie do dnia 10 marca 2023 roku.




