OGLOSZENIE

Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu
im. Zbigniewa Herberta

ponownie oglasza nabdr na stanowisko :
Specjalisty ds. ksiegowych i kasjer

L NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Regionalne Centrum Kultury w
Kolobrzegu im. Zbigniewa Herberta, ul. Solna 1, 78-100 Kolobrzeg

IL. NAZWA STANOWISKA PRACY - Specjalista ds. ksiegowych i kasjer

III. WYMAGANIA

1) wyksztalcenie:
wyzsze ekonomiczne o specjalnosciach: rachunkowos¢, ptace i ubezpieczenia
spoteczne

2) doswiadczenie : min. 3 lata na podobnym stanowisku

3) umiejetnosdci: obstuga komputera (program Word, Excel), obstuga programéw
placowego ( mile widziany program Optima ), obstuga programu platnik oraz
programu finansowo- ksiegowego Symfonia.

4) inne umiejetnosci:
- znajomo$¢ ustaw o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych,
- umiejetnos¢ organizacji pracy
- umiejetnosc pracy w zespole
- komunikatywno$¢, operatywnosé, dyspozycyjnosé

KRYTERIA OCENY

- przygotowanie merytoryczne
- umiejetnosc¢ autoprezentacji




IV.

VIL

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

ZADANIA SZCZEGOEOWE
1. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace
(wynagrodzenia miesieczne, ryczatty, nagrody, $wiadczenia i inne) zgodnie =z

obowiazujacymi przepisami

2. Dokonywanie zgtoszen pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS obejmujace umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy 0 dzieto

3. Terminowe przygotowywanie i przesytanie droga elektroniczna deklaracji rozliczeniowej
DRA z raportami miesigcznymi do ZUS

4. Prowadzenie kasy gléwnej
5. Sporzadzanie rachunkéw do stalych umoéw zlecen
6. Przygotowywanie i terminowe odprowadzanie zaliczki do Urzedu Skarbowego i PFRON

7. Sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 oraz
terminowe przekazywanie ich do Urzedéw Skarbowych i pracownikéw

8. Wprowadzanie faktur do programu finansowo-ksiegowego

9. Przygotowywanie przelewéw za platnosci terminowe dla kontrahentéw, wystawianie
faktur VAT dla kontrahentéw potwierdzajacych sprzedaz ustug

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.

2) List motywacyjny,

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztalcenie,

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

5) Referencje wskazane,

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) Inne kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin skladania ofert do dnia 11 czerwiec 2015 r. godz. 10:00
Miejsce skladania ofert : Regionalne Centrum Kultury w Kolobrzegu
im. Zbigniewa Herberta



ul. Solna 1
78-100 Kolobrzeg
VIIL Termin zatrudnienia: od 18 czerwca 2015r. umowa na zastepstwo

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub pocztg na adres
Regionalnego Centrum Kultury z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty ds. ksiegowych i kasjer

Aplikacje, ktore wptyna do Regionalnego Centrum Kultury po wyzej okreslonym
terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej RCK przy ul. Solnej 1.



