Biuletyn Informacji Publicznej Ztotoryjskiego Osrodka Kultury

NABOR NA WOLNE STANOWISKO: Ksiegowy/a w
Ztotoryjskim Osrodku Kultury

NABOR NA WOLNE STANOWISKO: Ksiegowy/a

w Ztotoryjskim Osrodku Kultury :

1. Wymiar czasu pracy: niepetny etat
2. Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony
3. Wymogi na stanowisko:

-ukonczyt/a studia magisterskie i posiada 3-letnia praktyke w ksiegowosci
-ukonczyt Srednig szkote i posiada 6-letnig praktyke w ksiegowosci
-posiada nieposzlakowang opinie

-posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

-doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksiegowosci

-znajomos¢ obstugi programu REWIZOR, GRATYFIKANT, PLATNIK, EXEL, WORD
-znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

-sumiennos¢, doktadnosé , odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, terminowosé, umiejetnos¢  korzystania z
przepiséw prawa

1. ZADANIA NA STANOWISKU:

-prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym

-okresowe ustalenie i sprawdzenie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywow i pasywéw

- obstuga programéw komputerowych, finansowych w tym sporzgdzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczna
dokumentéw ZUS, obstuga programu Ptatnik

-sporzgdzanie deklaracji i sprawozdan finansowych do ZUS, US, GUS
-nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

-sporzgdzanie PIT-6w
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-dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
- prowadzenie obstugi ksiegowej umdéw cywilno-prawnych

- prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosciowych rzeczy nie stanowigcych Srodkéw
trwatych i ich umorzenie

- prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczeh podatkowych

-naliczanie i wyptata wynagrodzen w tym naliczanie innych naleznosci, prowadzenie stosownych ewidencji,
dokonywanie potracen od wynagrodzen

-wykonywanie czynnos$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Gtéwnego
Ksiegowego lub dyrektora jednostki

1. WYMAGANE DOKUMENTY:
Do przestania:

CV, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna bedg proszone przed spotkaniem o wypetnienie nastepujacych
dokumentéw :

-os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
-oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
-o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

-o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub z
przestepstwo skarbowe, takze za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego

1. MIEJSCE | TERMIN ZLtOZENIA DOKUMENTOW

-dokumenty nalezy ztozy¢ do 26.02.2023r.

Decyduje data wptywu do ZOK/osobistego dostarczenia oferty do ZOK
Miejsce sktadania dokumentéw: ZEOTORY)SKI OSRODEK KULTURY pl. Reymonta 5

59-500 Ztotoryja lub elektronicznie na adres mailowy : zok@bbk.pl z dopiskiem ,Pracazok”

Uwaga! W dniach 25 i 26 (sobota / niedziela) 2023r. oferte mozna ztozy¢ osobiscie w kasie kina AURUM w godzinach
od 14.00 do 20.00.


mailto:Zok@bbk.pl

