Dyrektor Miejskiego Centrum Kulturalnego w Lipnie

OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO KSIEGOWY- KASJER

w Miejskim Centrum Kulturalnym w Lipnie
ul. Pilsudskiego 22, 87 — 600 Lipno

Wymiar etatu: %
Rodzaj umowy: umowa o pracg
Miejsce wykonywania pracy.: Miejskie Centrum Kulturalne w Lipnie

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA),

2. Znac¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow ksiegowego,

3. Posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta¢ z petni praw
publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

5. Kandydat powinien posiadac:

a. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne,
b. doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata udokumentowanej praktyki
w ksiggowosci,
6. Znajomos¢ prowadzenia kasy,
7. Znajomos$¢ przepisOw ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktore
przeprowadzany jest konkurs:



1. Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programow
ksiggowych
oraz sprzetu biurowego,

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,

3. Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego,

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢ i rzetelno$e,
dobra organizacja czasu pracy, wysoka kultura osobista, terminowos$¢.

Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiego Centrum Kulturalnego w Lipnie
zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2. Przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i1 prowadzenie ich obstugi
ksiegowej,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych
z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych §rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5. Opracowanie dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury,

6. Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowe;,
instrukcji inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury,

7. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-

ksiggowych,

8. Prowadzenie kasy Miejskiego Centrum Kulturalnego,

9. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa

lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do
kompetencji ksiegowego.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy ( zatacznik nr 1),
3. CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,
4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem),



5. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dyplomow
potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje,

6. Aktualne o$§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za
przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Miejskiego
Centrum Kulturalnego w Lipnie, ul. Pilsudskiego 22, 87 — 600 Lipno w zamknigtej
kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko ksiegowego- kasjera Miejskiego Centrum Kulturalnego
w Lipnie”

w terminie do 30 stycznia 2015 r. do godz. 15:00

- Dokumenty, ktore wplyna do Sekretariatu Miejskiego Centrum Kulturalnego w Lipnie
po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

- Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Miejskiego
Centrum Kulturalnego w Lipnie.

- Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

- Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

- Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Centrum Kulturalnego w Lipnie.

Konieczny jest zapis w liScie motywacyjnym: "Zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97 r.
0 Ochronie danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 883, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji i selekcji."




Zalacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W MIEJSKIM CENTRUM KULTURALNYM W LIPNIE

L. IMiQ 1 NAZWISKO ovevieeiiieeiiie ettt e e

2. IMIONA TOAZICOW ..eonveniiiiiiieieeiiei ettt sttt

3. Data 1 Mi€jSCE UTOAZENIA ......ccccvveeeiieeeiieeeiieeeieeeeiee e e eree e e eareeeereeeneeees
4. ODYWALCISTWO ...eeevieiiiiiieciie ettt eeite et e e te et eebe e teeesbe e teeesseesaeensaens

5. Mi€JSCE ZAMICSZKANIA ...cvvveeeiiieeiieeeiieeeieeeeieeesiteeeiaeeeaeeeeaeeeeaeeesseeesaeeens
6. WYKSZIAICENIE oottt
nazwa szkoty i rok jej ukonczenia

zaw0d, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy

7. Wyksztatcenie UZupetniajace .........ccceevieiiiirieiiiieiie e
kursy, studia podyplomowe, data ukofczenia nauki lub data rozpoczgcia przypadku jej trwa-
nia

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, ZaiNtereSOWaNIA «......eeveeeeerveevereeenieeeenieenne

np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, itp.

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pra-
cy.

11. Oswiadcza, ze dane zawarte w punkcie 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria



miejscowoséidata e
podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
*) wlasciwe podkresli¢



