Ogtoszenie o naborze na stanowisko Specjalisty ds. ksiegowo-kadrowych

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w J6zefowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Kultury

ul. Wyszynskiego 1, 05-420 Jozeféw.

2. Nazwa stanowiska: Specjalista ds. ksiegowo-kadrowych.

3. Wymiar etatu: %.

4. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Kultury w Jézefowie.

5. Godziny pracy: 11:00-15:00 lub 15:00 —19:00.

6. Zatrudnienie od 15.05.2023 r. — umowa o prace.

Il. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr/ksiegowosci (min. 3 lata).

3. Polskie obywatelstwo.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

6. Bardzo dobra znajomos¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Kodeks
pracy oraz przepisdw o podrdzach stuzbowych.

7. Pozostate wymagania niezbedne:

- znajomos¢ obstugi komputera (MS Office Word, Excel)
- znajomosc¢ programu COMARCH ERP OPTIMA

- znajomosc¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

- komunikatywnosc.

lll. Wymagania dodatkowe:
1. Ukonczone kursy doskonalgce.

2. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.



3. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, plandw.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych Osrodka.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych.

3. Wystawianie faktur oraz wykonywanie przelewéw bankowych.

4. Prowadzenie spraw kadrowych, akt osobowych pracownikéw, ewidencji: czasu pracy, urlopéw,
delegacji stuzbowych oraz innych nieobecnosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
pracy oraz sporzgdzaniem ocen pracowniczych.

6. Rozliczanie delegacji stuzbowych, majatku MOK.

7. Organizowanie inwentaryzacji okresowych srodkéw trwatych w celu zapewnienia zgodnosci stanu
faktycznego z ewidencjg ksiegowa.

8. Opracowywanie pism i projektéw zarzadzen z zakresu realizowanych spraw; prowadzenie
sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu pracy i
szkolen.

9. Obstuga umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi zawieranymi przez MOK.

Warunki i termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV do 21 kwietnia 2023 r. na adres:
agnieszka.jung@mokjozefow.pl (w temacie wiadomosci prosimy wpisac stanowisko pracy).

Wszystkim Kandydatom zapewniamy catkowitg dyskrecje. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z
wybranymi Kandydatami. Pozostatym osobom dziekujemy za zainteresowanie naszg oferta.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrze¢ w aplikacji niniejszg klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych; (tekst
jednolity: Dz.U.2016 r. poz. 922).



