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Dyrektor Grajewskiego Centrum Kultury oglasza nabor na stanowisko pracy
Referent ds. ksiegowosci

1. Wymiar etatu: 1 etat.
2. Forma zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy kina, w tym w szczegdlnosci sprzedaz okularow 3D i biletow kinowo-
-widowiskowych zgodnie z oprogramowaniem systemu kinowego, obstuga kasy fiskalnej, terminala
kart ptatniczych oraz rozliczanie si¢ z prowadzenia kasy z dziatem finansowo-ksiegowym.

2. Utrzymanie porzadku i tadu w kasie kina.

Kontrola stanu kasy fiskalnej i terminala platniczego w tym zglaszanie przegladow czy awarii.

4. Zglaszanie oraz zakup niezbednych materialdow potrzebnych do funkcjonowania kasy po uprzednim
uzgodnieniu z przetozonym.

5. Pomoc w formalno-rachunkowej kontroli  dokumentow  ksiggowych, kwalifikowanie
i przygotowywanie ich do ujecia w ewidencji ksiggowe;j.

6. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS pracownikow etatowych GCK 1 o0sob
zatrudnionych na umowy cywilno-prawne, sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozlicze-
niowych.

7. Sporzadzanie zestawien i raportow w programie Excel.

8. Dekretowanie dokumentéw i dowodow ksiegowych.

9

1

W

. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow ksiggowych do archiwum.
0.Pomoc i obsluga podczas imprez organizowanych i wspodtorganizowanych przez GCK, oraz
wspoétuczestniczenie w tych wydarzeniach.
11.Przygotowywanie i wysytka korespondencji ksiegowej wychodzacej z GCK.
12.Sprawne zatatwianie interesantOw i terminowe zalatwianie spraw stuzbowych
13.Zastepstwo w razie potrzeby w realizacji transakcji kasowych na kasie gtownej GCK oraz CTM-MM
w tym w szczegoblnosci obshuga kasy fiskalnej, terminala kart ptatniczych, sporzadzanie biezacych
raportow kasowych z przychodow i rozchodow kasy gtownej GCK raz dokonanie rozliczen z bankiem.
14.Wykonywanie zadan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.
15.Uczestniczenie w szkoleniach zawodowych i podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.

4. Poziom wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze 4300 brutto + stazowe

5. Wymagania konieczne zwigzane ze stanowiskiem:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) dobry stan zdrowia umozliwiajagcy wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.
e) wyksztalcenie $rednie ( wskazane ekonomiczne ).



6. Wymagania preferowane zwigzane ze stanowiskiem:
a) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomii
b) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
¢) znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej
d) umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne oraz dyspozycyjnosc.
e) mile widziane do$wiadczenie w dziale ksiggowym min. 2 lata

7. Wymagane dokumenty:
a) wniosek zgloszeniowy (Zat. Nr 1),
b) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o§wiadczenia (Zat. Nr 2):
— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
— o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy,
— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182).

8. OkreSlenie terminu i miejsca zlozenia wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,nabor — referent
ds. ksiggowos$ci” w terminie do dnia 15 kwietnia 2024 r. do godz. 15.00 w siedzibie Grajewskiego
Centrum Kultury, ul. Wojska Polskiego 20, 19-200 Grajewo; Dokumenty mozna rowniez przesta¢ poczta
W wyzej wymienionym terminie (decyduje data wpltywu do siedziby GCK).

9. Postanowienia koncowe:
Przewidywany termin zakonczenia naboru do dnia 30.04.2024 r. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej: www.gckgrajewo.pl






