Dyrektor Centrum Kultury Gminy Rudna
oglasza nabor na stanowisko: Ksiegowy

Nazwa i adres jednostki: Centrum Kultury Gminy Rudna, ul. Scinawska 19, 59-305 Rudna
Wymiar czasu pracy: | etat

Termin przyjecia do pracy: od zaraz

Termin skladania ofert uptywa: 28 lutego 2025 .

Centrum Kultury Gminy Rudna poszukuje osoby na stanowisko Ksiegowy. Oferujemy prace
W oparciu 0 umowe o prace, w miodym, dynamicznym 1 stale rozwijajagcym si¢ zespole oraz
umozliwiamy zdobycie cennego doswiadczenia i rozwoju.

Proponujemy stabilng prace w samorzadowej instytucji kultury, system premiowania oraz
$wiadczenia z ZFSS.

1. Wymagania niezb¢dne:
— wyksztalcenie $rednie,
— doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowego — min. 3 lata,
— dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
— wysokie kompetencje interpersonalne,
— umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i w trudnych warunkach,
— bardzo dobra organizacja pracy,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
— posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
— Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwa umyslne,
— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
— duza motywacja i pozytywne podejscie do pracy,
— zaangazowanie w wykonywane obowiazki, systematycznos¢,
— wysoka kultura osobista.

3. Planowany zakres obowiazkow:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
merytorycznym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 ksiegowych.

2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiggowosci Centrum Kultury Gminy Rudna
w formie elektronicznej oraz miesi¢czne sporzadzanie zestawien obrotow i sald, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.

3. Prawidtowe 1 terminowe wprowadzanie do systemu ksiggowego dokumentow ksiggowych.

4. Przygotowywanie raportow i analiz.

5. Udziat w przygotowaniu sprawozdan finansowych.

6. Wystawianie wezwan do zaptaty dla kontrahentow zalegajacych z zaptata (naleznoSci
wymagalne).

4. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie za§wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

6. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie



(osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. Kserokopie $wiadectw pracy.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych oraz braku postgpowania karnego wobec
kandydata.

9. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie stanu zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie
na w/w stanowisku.

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r, poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12. Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, drogg elektroniczng na adres:
ckgr@ckgr.pl lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do CKGR), na adres: Centrum
Kultury Gminy Rudna ul. Scinawska 19, 59-305 Rudna z dopiskiem:

»Rekrutacja na stanowisko: Ksiegowy”
Termin sktadania dokumentow uptywa 28 lutego 2025 r. Dokumenty dorgczone po uptywie terminu
nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje:

Centrum Kultury Gminy Rudna zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ tylko z wybranymi
przez siebie Kandydatami.

Zgloszenia Kandydatéw przestane na inny, niz wskazany powyzej adres, nie beda rozpatrywane.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie tych dokumentow.
Dokumenty winny by¢ przestane bez zdje¢. W razie przestania zgloszenia wraz ze zdjeciem, zgoda
Kandydata na przetwarzanie danych obejmuje rowniez zgode na przetwarzanie wizerunku
utrwalonego na przestanym zdjgciu.

Dokumenty aplikacyjne beda przyjmowane tylko w trakcie prowadzonej rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty
zostang zniszczone po uplywie okresu wynikajacego z przepiséw kancelaryjno — archiwalnych.
Wybrani Kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng lub telefoniczng o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

p. o. Dyrektor
Matgorzata Jeremiejko

Rudna, dnia 31 stycznia 2025 r.



