Zatgcznik do zarzadzenia nr 03/2025
Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Kultury
z dnia 24.02.2025r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO:
KSIEGOWA/KSIEGOWY
W KWIDZYNSKIM CENTRUM KULTURY W KWIDZYNIE
uL. 11 LISTOPADA 13, 82-500 KWIDZYN

1. Wymagania niezbedne:
1) ukonczone studia ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
roczna praktyka w ksiegowosci,
2) niekaralnos¢,
3) nienaganna opinia,
4) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
c) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy prawo zaméwien publicznych.
2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki ksiegowej i finansowej w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
2) biegta znajomos¢ programu MS Office, Ptatnik,
3) znajomosé programow finansowo-ksiegowych.
3. Zakres obowigzkow:
1) prowadzenie i przechowywanie ksiagg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) biezace uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej i syntetycznej,
3) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci,

4) prowadzenie rozliczen, w tym w szczegdlnosci rozliczer programéw dotacyjnych,

5) obstuga finansowo - ksiegowa dotyczgca realizowanych projektéw,

6) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej dla potrzeb kontroli zewnetrznych,
7) ewidencjonowanie sktadnikéw majgtku trwatego oraz naliczanie amortyzacji,

8) biezgce prowadzenie i uzgadnianie ksiegowej ewidencji kont rozrachunkowych

(w szczegdlnosci naleznosci, zobowigzan, kas, wptat internetowych),

9) biezaca kontrola naleznosci i wystawienie wezwan do zaptaty,

10) fakturowanie, wystawianie not obcigzeniowych, not odsetkowych i not korygujgcych,

11) rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy,

12) rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych,

13) kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentdéw finansowych,

14) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

15) przygotowywanie sprawozdan i deklaracji, ktérych obowigzek sktadania wynika
z przepisow ustaw,

16) wspotpraca z dziatem kadr w zakresie sprawdzenia listy ptac pracownikéw,

17) sporzadzenia listy ptac oséb zatrudnionych na umowe zlecenie lub o dzieto.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki pracy:
1) umowa o prace — umowa na czas okreslony- 1 rok, docelowo umowa na czas nieokreslony,
2) praca w petnym wymiarze: % etatu,



3) wynagrodzenie — od 3.600,00 zt brutto, plus dodatek stazowy, plus uznaniowe premie
kwartalne i nagroda roczna,
4) miejsce pracy: budynek KCK na ul. 11 Listopada 13, budynek dostepny dla osdb
niepetnosprawnych.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV - w przypadku podania innych danych niz wynikajace z Art. 22 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.) prosimy o umieszczenie na CV
nastepujacej zgody:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Kwidzynskie Centrum Kultury z siedzibg przy ul. 11 Listopada 13, 82-500
Kwidzyn, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(w zataczeniu),
4) podpisany druk klauzuli informacyjnej (w zatgczeniu),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, w przypadku
aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie,
7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (KRK), lub oswiadczenie
o dostarczeniu zaswiadczenia przed zatrudnieniem,
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
9) w przypadku oséb niepetnosprawnych dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé.
6.Termin i miejsce skfadania ofert:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie KCK, ul. 11 Listopada 13,
82-500 Kwidzyn w terminie do dnia 7 marca 2025 r. do godziny 15:00,
2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane i podpisane,
3) oferty ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane,
4) w pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne
i podejmie decyzje o dopuszczeniu wybranych kandydatéw do drugiego etapu,
5) kandydaci wybrani do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego (rozmowy
kwalifikacyjnej) zostang powiadomieni telefonicznie i uzgodnionym terminie i miejscu,
6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, beda
dotaczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw beda do odebrania w
sekretariacie KCK przez 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw rekrutacji -jesli nie zostang
odebrane w wyznaczonym czasie zostang zniszczone,
7) KCK zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego kandydata,
8) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej KCK.
www.kckkwidzyn.4bip.pl



http://www.kckkwidzyn.4bip.pl/

