Dyrektor Ośrodka Kultury w Czudcu
Ogłasza nabór na stanowisko: Główny Księgowy 
w Ośrodku Kultury w Czudcu


1. Warunki pracy na stanowisku:
· miejsce pracy – Ośrodek Kultury w Czudcu
· praca w wymiarze ¼ czasu pracy,
· praca w ramach umowy o pracę,
· praca na miejscu w siedzibie jednostki oraz możliwe wyjazdy służbowe.
· termin rozpoczęcia pracy: styczeń 2022 r.

2. Niezbędne wymagania:
· wymagane wykształcenie:
· wykształcenie wyższe, magisterskie na kierunku – ekonomia, rachunkowość, finanse,
· lub wykształcenie wyższe, magisterskie i ukończony kurs rachunkowości,
· minimum 1 rok stażu pracy na podobnym stanowisku,
· znajomość ustawy o rachunkowości oraz przepisów prawa podatkowego,
· obywatelstwo polskie,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:
· ukończone lub w trakcie trwania kursy z dziedziny kadr, płac i księgowości,
· znajomość programu Finanse i Księgowość,
· znajomość zagadnień płacowych i ubezpieczeniowych,
· mile widziana znajomość gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansów publicznych, 
· znajomość pakietu MS Office w szczególności arkusza kalkulacyjnego Excel,
· punktualność, dyspozycyjność, sumienność, samodzielność i umiejętność pracy                   w zespole, komunikatywność, kreatywność, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy,
· umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów z obszaru księgowości,
· skrupulatność i dokładność w wykonywaniu powierzonych obowiązków.

4. Zakres głównych zadań:
· prowadzenie pełnej księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawy
o rachunkowości, przepisami prawa podatkowego,
· prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentów księgowych, księgowanie dokumentów finansowo-księgowych, 
· sporządzanie sprawozdań finansowych instytucji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
· sporządzanie bilansu oraz rachunku zysków i strat,
· przygotowywanie przelewów bankowych i księgowanie wyciągów bankowych,
· przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdań i raportów na potrzeby wewnętrzne oraz dla instytucji zewnętrznych,
· rozliczanie i monitorowanie wydatków otrzymanych w ramach dotacji podmiotowej,
· wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, należą do kompetencji głównego księgowego.

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej).
Na składanym CV prosimy o zamieszczenie klauzuli zgody o treści:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
……………………………………………………..
(podpis składającego ofertę)


6. Postanowienia końcowe:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy wysłać mailem w formie skanu na adres: dyrektor@ok-czudec.pl lub dostarczyć osobiście w godzinach pracy instytucji (ul. Świętego Marcina 3, 38-120 Czudec), do dnia 26 listopada 2021 r. pok. nr 100.
Szczegółowe informację można uzyskać pod nr telefonu: 668929006.
Do naboru mogą przystąpić jedynie kandydaci którzy spełnili niezbędne wymagania                          o których mowa w pkt. 2 oraz złożyli dokumenty wynikające z pkt. 5. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani telefonicznie i zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną.
Dyrektor zastrzega sobie możliwość odpowiedzi tylko na wybrane oferty. 
Dyrektor OK zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydata na wolne stanowisko bez podania przyczyny.

 
 


