Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie
zatrudni osobe do pracy na stanowisko

SPECJALISTA DS. EKONOMICZNYCH

na podstawie umowy o prace na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Wyksztalcenie ekonomiczne o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos¢ lub
rachunkowos¢:
- wyzsze z co najmniej 2-letnim doswiadczeniem w ksiggowosci,
- §rednie z co najmniej 3-letnim doswiadczeniem w ksiggowosci,

2) umiejetnos¢ obstugi programu Word, Excel,

3) znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

4) samodzielnos¢, odpowiedzialnos$c¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

6) obywatelstwo polskie,

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia,

10) niekaralno$c.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi programu Symfonia,
2) kursy, szkolenia, certyfikaty z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci,
3) wiedza i doswiadczenie w zakresie przygotowywania i rozliczania projektow
finansowych ze $rodkoéw unijnych,
4) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ksiag inwentarzowych do ewidencji bilansowej i pozabilansowej majatku,
2) sporzadzanie rocznych plandw inwentaryzacji, rozliczanie inwentaryzacji,
3) wprowadzanie danych do komputerowego systemu ksiggowego,
4) pomoc w realizacji czynnosci glownego ksiggowego,
5) przygotowywanie materiatow do sprawozdan finansowych, GUS,
6) sporzadzanie 1 prowadzenie ewidencji umow uzyczenia instruktorom kolek
1 jednostkom OSP,
7) sporzadzanie umow o odpowiedzialnosci materialnej,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestgpstwo popelnione umysinie
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

8) oryginal kwestionariusza osobowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie GOK (sekretariat)
lub poczta na adres GOK w Kleszczowie, ul. Gtoéwna 74, 97 — 410 Kleszczow w terminie
do dnia 24 lutego 2020 roku.

Do listu motywacyjnego i szczegélowego CV nalezy dolgczy¢ podpisang zgode na przetwarzanie .
danych osobowych (druk do pobrania ze strony internetowej www.gok.bip.kleszczow.pl w zaktadce, )
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