Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie, dziatajac na podstawie § 13 ust.
5 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie poszukuje kandydatow\kandydatek
na stanowisko: SPECJALISTA DS. PLAC I GOSPODARKI KASOWEJ

Wymiar etatu
1/4 (jeden czwarta etatu)

Miejsce wykonywania pracy
Miejski Osrodek Kultury w Ozorkowie
ul. Wyszynskiego 43 a, 95-035 Ozorkow

Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2022 r.

Zakres zadan

— kompleksowa obstuga wyptat osobowych m.in.: sporzadzenie list ptac, prowadzenie kart
wynagrodzen, wyptata $wiadczen np. z ZFSS, BHP.

— odprowadzanie sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

— rozliczanie ryczattow samochodowych, podrézy stuzbowych pracownikéw, ekwiwalentow
itp.;

— prowadzenie rejestru zwolnien

— przygotowywanie platnosci w bankowosci elektronicznej;

— prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z US, ZUS, GUS;

— sporzadzanie i kompleksowa obstuga umow cywilno-prawnych (zlecenia, o dzieto);

— sporzadzanie analiz, raportow i zestawien dla odbiorcow wewnetrznych i zewngtrznych

w zakresie realizowanych zadan;

— prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

— przygotowanie rocznych list obecnosci;

— prowadzenie kasy 1 biezace sporzadzanie dokumentacji kasowej zgodnie z instrukcja
kasowa Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie;

— odprowadzanie gotowki na wtasciwy rachunek bankowy;

— podejmowanie gotowki z rachunku bankowego MOK;

— dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkdéw podjetych z rachunku bankowego
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

— wypisywanie czekow 1 innych dokumentéw kasowych;

—rozliczanie pobieranych zaliczek;

— nadzor nad utrzymaniem pogotowia kasowego;

— prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

— nalezyte zabezpieczanie przechowywanej gotowki;

— dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodoéw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym przez dyrektora placowki oraz formalnym i rachunkowym przez
gtéwna ksiegowa;

— archiwizowanie wytworzonych dokumentow.

Wymagania:

— wyksztalcenie: wyzsze — kierunkowe lub pokrewne;

— petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— biegta znajomos¢ przepisow podatkowych i ubezpieczen spotecznych, PFRON, RODO,
ZFSS;

— biegla znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, w tym wynagrodzen
chorobowych i zasitkow ZUS;

— biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz umiejetnos¢ korzystania z Internetu;

— bardzo dobra znajomos$¢ programéw MS Word i MS Excel,



— umiejetnos¢ pracy w zespole;

— do$wiadczenie w prowadzeniu ewidencji i rozliczania czasu pracy;

— znajomo$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

— znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury;

— znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o0 odpowiedzialno$ci za naruszenie
finansow publicznych;

— znajomos¢ ustawy o rachunkowosci 1 podstaw ksiegowosci

— znajomos$¢ programu Platnik, MS Office;

— dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, rzetelnos¢, staranno$¢ i sumiennosé

w wykonywaniu powierzonych zadan;

— do$wiadczenie: minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe na takim samym lub
zblizonym stanowisku, praktyka w ksiegowosci .

Oferujemy:

— stabilng prace w Miejskim O$rodku Kultury w Ozorkowie;
— zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

— mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wymagane do zlozenia dokumenty i o§wiadczenia

1. list motywacyjny.

2. zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.
3. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

5. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

oraz zalaczone do niniejszej oferty:

6. klauzule zgody

7. kwestionariusz osobowy dla kandydata

9. oswiadczenia

Warunki pracy
Nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy
Praca przy komputerze, prowadzenie rozmoéw telefonicznych, kontakt z interesantami,
przemieszczanie si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku.

Terminy i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 7 lipca 2022 r., godz. 14.00 osobiscie w
siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie lub przesta¢ poczta tradycyjng w
wyznaczonym terminie. Za datg¢ przestania dokumentow uwaza si¢ czas ich wptynigcia do
Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie.

Wszystkim Kandydatom zapewniamy catkowitg dyskrecje. Informujemy, ze skontaktujemy
si¢ tylko w wybranymi Kandydatami. Pozostatym osobom dzigkujemy za zainteresowanie
naszg ofertg. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
Do celow rekrutacyjnych prosimy o ztozenie Klauzuli zgody stanowiacej zatacznik Nr 2 do
niniejszego ogloszenia.



