Dyrektor Katowice Miasto Ogroddw — Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek

ogtasza nabdr w celu zatrudnienia pracownika w Katowice Miasto Ogrodow — Instytucja
Kultury im. Krystyny Bochenek z siedzibg PIl. Sejmu Slgskiego 2, 40-032 Katowice

Stanowisko: ksiegowa / ksiegowy
Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: petny wymiar czasu
llo$¢ etatow: 1/1 - umowa o prace

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1.
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Prawidtowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w

programie Enova365

a. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

b. Prowadzenie ksigg gtownych i pomocniczych — poprawne dekretowanie i
ksiegowanie dokumentéw zakupu materiatéw i ustug oraz dokumentéw sprzedazy
materiatow i ustug,

c. Ksiegowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych i innych dokumentow
ksiegowych, w tym ich dekretowanie,

oraz

Nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych od momentu ich otrzymania do
ostatecznego ich zatwierdzenia,

Weryfikacja zgodnosci dokumentéw finansowych z obowigzujgcymi przepisami,
Kontrola rachunkow i dokumentéw pod kgtem poprawnosci formalnej i rachunkowej,
Monitorowanie pfatnosci, faktur, zobowigzan i naleznosci,

Wspotpraca przy planowaniu budzetéw rocznych poszczegolnych dziatow oraz
monitorowanie i nadzér nad ich realizacja,

Kontrola wydatkéw i raportowanie odchylen od budzetéw,

Przygotowywanie i sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawierr zmian w funduszu
jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia,

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i
prawnych,

WYMAGANIA:
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NIEZBEDNE

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne,

Minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
Znajomosc¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu finanséw publicznych, ustawy o
rachunkowosci i prawa podatkowego,

Biegta obstuga komputera (minimum pakiet Microsoft Office, w tym Excel),
Wysoko rozwiniete umiejetnosci analitycznego myslenia,
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Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w dziataniu i zdyscyplinowanie,

8. Rzetelnosé, doktadnosé, obowigzkowosé, dyskrecja, systematycznosé, uczciwosé,
odpowiedzialnosé,

9. Woysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod
wptywem stresu,

10. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego,

Ponadto kandydat musi mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystac z petni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz przeciw mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinia.

DODATKOWE

Znajomos¢ programu Enova365,

Znajomos¢ przepisdéw kadrowo-ptacowych i ubezpieczeniowych,
Znajomos¢ jezykdw obcych (m.in. jezyk angielski),

4. Mile widzialne doswiadczenie w instytucji kultury,
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WARUNKI PRACY:

1. Praca w pomieszczeniu biurowym w siedzibie instytuciji,
2. Praca przy komputerze,
3. Informacja o przewidywanym wynagrodzeniu:
a. Minimalne wynagrodzenie na oferowanym stanowisku wynosi 5 000,00 z brutto, z
mozliwoscig negocjacji w zaleznosci od doswiadczenia i kompetencji kandydata,
b. Plus dodatek stazowy od 5 % do 20 % wynagrodzenia brutto,

PODSTAWA ZATRUDNIENIA:

1. Umowa o prace na okres probny, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy, w wymiarze 1 etatu,
2. Po okresie prébnym przewidywana umowa o prace na czas okre$lony w petnym
wymiarze czasu pracy, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony,

OFERUJEMY:

=

Ciekawg prace w instytucji kultury,

Stabilne zatrudnienie,

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

Dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe oraz mozliwos¢ uzyskania nagrod

uznaniowych zgodnie z zapisami Regulaminu pracy obowigzujgcego w Katowice

Miasto Ogrodéw — Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek,

5. Czilonkostwo w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Zwigzkach
Zawodowych,

6. Prace w atrakcyjnej lokalizacji — bliskos¢ przystankow autobusowych, tramwajowych

oraz centrum miasta,

pwn



WYMAGANE DOKUMENTY:

Ccv,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku ksiegowego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2014 r. poz.1182) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202).

Informujemy, ze osoba wybrana do zatrudnienia na oferowane stanowisko, przed
zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana do spetnienia nastepujacych
wymogow:

1.

Weryfikacja w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym —
kandydat/ka zostanie sprawdzony/a w rejestrze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego — zgodnie z
przepisami z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig
na tle seksualnym i ochronie matoletnich (tzw. ,ustawa Kamilkowa”), kandydat/ka
bedzie zobowigzany/a do dostarczenia zaswiadczenia potwierdzajacego
niekaralnosc.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW ORAZ ZASADY POSTEPOWANIA PRZY WYBORZE
KANDYDATA NA PRACOWNIKA:

1.

2.

3.

4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie do dnia 15
stycznia 2025r. do godziny 15.30, osobiscie w Katowice Miasto Ogrodéw-Instytucja
Kultury im. Krystyny Bochenek w Katowicach, w sekretariacie Instytucji w godzinach
od 9:00 — 15:30 lub poczta tradycyjng na adres Katowice Miasto Ogrodéw —
Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek, Pl. Sejmu Slgskiego 2, 40-032 Katowice z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy / ksiegowa” lub drogg mailowg
na adres: ksiegowosc@miasto-ogrodow.eu

Aplikacje, ktore wptyng do Instytucji po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane,

Osoby spetniajgce wymogi formalne i zakwalifikowane do drugiego etapu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

Rozmowy kwalifikacyjne bedg sie odbywaty przed powotang przez Dyrektora
Instytucji komisjg,
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Osoba, ktéra zostanie wytowiona w procesie rekrutacji, zostanie o tym fakcie
powiadomiona telefonicznie,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Instytucji w zaktadce
Oferty pracy.

Pozostali kandydaci nie bedg informowani o negatywnej decyz;ji;

W przypadku kandydatow nie przyjetych do pracy, przedtozone przez nich dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.



