Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury Amfiteatr w Radomiu
oglasza nabor na stanowisko starszy ksiegowy

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

Pelny etat
II. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz zasitkow ZUS,

2. Obstuga programu Platnik,

3. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen oraz ewidencje zasitkow ZUS,

4. Przygotowanie materialow w zakresie wynagrodzen do celow emerytalnych i rentowych,

5. Prawidtowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
6. Opracowywanie materiatdow statystycznych dotyczacych spraw ptacowych,

7. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

8. Wspodtudzial przy opracowywaniu planéw finansowych,

9. Wspdtudzial przy sporzadzaniu sprawozdan finansowo-ksiegowych,

10. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu ksiggowosci jednostki kultury.

I11. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e  Wyksztalcenie $rednie zawodowe ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,
e Co najmniej 3 letni staz w ksiggowosci.

V. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne:
e niekaralno$¢, tj. osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
e obywatelstwo polskie,
e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow jednostek
kultury
znajomos¢ przepiséw dotyczacych ptac i ubezpieczen spotecznych,
doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w zakresie plac,
znajomosc¢ przepisOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
e Dbiegla obstuga programéw Microsoft i specjalistycznych programéw ksiggowych i ptacowych.
Wymagania pozadane:
e doswiadczenie w zakresie rozliczania podatku VAT
bardzo dobra znajomo$¢ komputera w tym programoéw Word i Exel,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywno$c.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

CV,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzani danych osobowych do celow rekrutacji

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do 12.07.2017r. na adres: Miejski Osrodek Kultury Amfiteatr w Radomiu,
ul. Parkowa 1, 26-600 Radom (decyduje data wptywu do MOK Amfiteatr) w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Oferta pracy starszy ksiegowy”.

Dokumenty, ktore nie wptynety w okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy




kwalifikacyjnej.

VII. INNE INFORMACJE

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uplywie tego
terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 48/364 29 68, 725 902 901

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej MOK ,, Amfiteatr” w Radomiu, ul. Parkowa 1.




