Mitakowski Dom Kultury w Mitakowie 05 marzec 2019 roku
ul. O. Wt Wiodyki 20

14-310 Mitakowo

Tel. / Fax: /89/ 758 71-14

e-mail: mdkmilakowo@wp.pl

Ogtoszenie o naborze

Dyrektor Mitakowskiego Domu Kultury w Mitakowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pacy

Glowny Ksiegowy
w Mitakowskim Domu Kultury w Mitakowie

wymiar czasu pracy : Y2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne na kierunku rachunkowosé¢, finanse
i rachunkowos¢ lub wyksztatcenie Srednie ekonomiczne. Przy wyksztatceniu
Srednim wymaog niezbedny minumum dwuletni staz pracy w ksiegowosci;

b) obywatelstwo polskie;

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych;

d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

g) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych

oraz ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe

a) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku MS OFFICE,

b) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

c) umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, skutecznos¢ komunikowania sie,
samodzielnosc¢, kreatywnosc¢, punktualnos$é, doktadnosc¢, dyspozycyjnose,

d) mile widziane doswiadczenie w ksiegowos$ci urzedow gmin lub gminnych
jednostkach budzetowych;



e)

znajomosc¢ programu: Windows, pakiet Microsoft Office; Puma (moduty:
Finanse i ksiegowos¢; Budzet; Kadry , Ptace,), Ptatnik .

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
planowanie, sprawozdawczos¢, odpowiedzialnos¢ finansowa,
sporzadzanie list ptac,

prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie umoéw o prace i innych dokumentow zwigzanych
z zatrudnieniem,

przygotowywanie strony rachunkowej umow: zlecen, o dziet i najmu,
prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

sporzadzanie planu amortyzacji srodkéw trwatych,

Scigganie naleznosci i terminowej zaptaty zobowigzan,
nadzorowanie gospodarki finansowej MDK,

prowadzenie kartotek, zaméwien publicznych i kontrola zakupéw pod
wzgledem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,

nadzorowanie pracy kasy MDK,
nadzorowanie prowadzenia ustug MDK.

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone
obowiazki i mienie stanowigce wyposazenie MDK.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

miejsce pracy — Mitakowski Dom Kultury w Mitakowie, ul. O. Wt. Wiodyki 20,
14-310 Mitakowo,

praca przy komputerze.

4. Wymagane dokumenty.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

CV wraz z oswiadczeniem o przetwarzaniu danych osobowych,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dwdch stron dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kursy/szkolenia,



h) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umysinie oraz, ze nie toczg sie przeciwko nim
postepowania karne,

i) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

Dokumenty przedktadane w formie kopii powinny byé poswiadczone przez kandydata
klauzula: ,za zgodno$¢ z oryginatem”.

5. Termin i miejsce skladanych dokumentoéw.

Termin sktadania dokumentoéw uptywa z dniem 19 marca 2019 r., o godzinie 14:00.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie w Mitakowskim Domu Kultury w Mitakowie, przy ulicy O. Wt
Wiodyki 20, 14-310 Mitakowo. Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty (decyduje data wptywu dokumentéw do MDK w Mitakowie.) i oznakowac¢ w
nastepujgcy sposob:

MDK w Mitakowie

ul. O. Wt Wiodyki 20

14-310 Mitakowo

Nabér na wolne stanowisko pracy — Gtéwny Ksiegowy - w Mitakowskim Domu
Kultury w Mitakowie.

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o ewentualnej rozmowie
kwalifikacyjnej do dnia 25 marca 2019 r.
Ztozonych dokumentow nie odsytamy.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace kwiecien 2019 r.
Z kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 31 marca 2019r. Informacja
0 wynikach naboru zostanie umieszczona stronie internetowej: BIP MDK w Mitakowie
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Mitakowskiego Domu Kultury w Mitakowie.
Informacja o naborze zostata umieszczona na stronach internetowych: BIP MDK w
Mitakowie, BIP Urzedu Miejskiego w Mitakowie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
MDK w Mitakowie przy ulicy O. Wt. Wtodki 20.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu
oraz nie zalgczenia oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie tych danych
osobowych, bedg one komisyjnie zniszczone.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.) informuje, ze:



1) Administratorem Danych jest Dyrektor Mitakowskiego Domu Kultury z siedzibg
w Mitakowie przy ulicy O. Wt. Wtodyki 20,

2) Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru.

3) Nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych odbiorcom.

4) Kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

5) Podstawg prawng przetwarzania danych sg przepisy prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2018
r. poz. 1000 z pdézn. zm.) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r. (fj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6z. zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Mitakowskim Domu Kultury
w Mitakowie w miesigcu styczniu 2019 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Mitakowo, dnia 05.03.2019 roku
Dyrektor Mitakowskiego Domu Kultury w Mitakowie

/-/ Dorota Kudlik



