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Dyrektor Toruiiskiej Agendy Kulturalnej oglasza nabor
na stanowisko Specjalisty ds. rozliczania projektow

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastepstwa

1. Wymagania obowigzkowe:

* wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnos¢: rachunkowosc i finanse
staz pracy w ksi¢gowosci,

ksiggowosci,
* dobre przygotowanie z zakresu finansow i Ksiggowosci,
dobra znajomos¢ przepiséw o finansach publicznych i rachunkowosci oraz dyscypliny budzetowe;,
znajomos¢ ksiggowania komputerowe 20 w dowolnym programie,
* dobra organizacja pracy, sumiennosc. dokladnosé,
® umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
* umiej¢tnosé pracy w zespole.

) i dwuletni udokumentowany
lub wyksztalcenie srednie i siedmioletni udokumentowany staz pracy w

2. Wymagania dodatkowe:

* mile widziane do$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub panstwowej,
* znajomos¢ funkcjonowania rachunkowoéci w instytucji kultury,
L]

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j.

®  zdolnosci interpersonalne, w tym Komunikatywnos¢ i umiejetnosé uzasadnienia wlasnych decyzji,

* dyspozycyjnos¢, systematycznosé, dokladnosé.
* dobra organizacja czasu pracy,
* znajomo$¢ programu Platnik.

3. Zakres obowigzkow:

. prowadzenie kadr:

- prowadzenie kartotek (teczek) pracownikow,

odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie dokumentow kadrowo-placowych,
sporzadzanie umow o prace, zlecenia i o dzielo oraz §wiadectw pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji zwigzanej ze stazami i praktykami,
nanoszenie i kontrola urlopéw oraz zwolnien lekarskich, rozliczanie czasu pracy,
- sporzadzanie i kontrola list obecnosci,
- sporzadzanie informacji kadrowych dla pracownikéw,
- kontrola koniecznych szkolen pracownikow w tym szkolen z zakresu BHP,
- kontrola waznoéci badan lekarskich,
- prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji pracownikow z ZUS-em,
- pozostate sprawy pracownicze,

* wprowadzanie wyciggow bankowych i faktur zakupowych, dokumentéw kasowych do programu
Enova,

* wystawianie faktur sprzedazy,

* nadzor nad prawidlowoscia opisywania faktur,

* dokonywanie opisywania ponoszonych wydatkow wg. klasy wydatkéw strukturalnych,

e obsluga programu Platnik,

e sporzadzanie deklaracji Vat- 7,

* prowadzenie ewidencjl wyposazenia i srodkéw trwalych,

* kontrola sptywu naleznosci, wystawianie wezwan do zaplaty,

e rozliczanie realizowanych projektow,

e prowadzenie kasy.

4. Wymagane dokumenty:
e CV oraz list motywacyjny,
e dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje (kserokopie),
e dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie),
e dokumenty potwierdzajace dos$wiadczenie zawodowe oraz wiedze specjalistyczng i umiejetnosci
(kserokopie),
» oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przyszlej pracy.
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Specjalisty ds.
erminiec do dnia 15.06.

2015 roku do godziny 14.00 w siedzibic

lorunska Agenda Kulturalna ul. Pod Krzywa Wiezq 1, 87-100 Toruf
(decyduje data wplywu do siedziby Torunskiej \gendy Kulturalnej)

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ Opatrzone Klauzula: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

ch zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

slerpnia 1997 r. o ochronie danvch osobowvch ( Dz U. z2002r.. Nr 101. poz. 926 z poZn. zm.)
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 56 621-03-33

rozliczania projektow™ nalezy skladac w |

instytucji badz listownie na adres

danvch 0s0bowy

ustawa z dnia 29

6. Informacje o przebiegu naboru:

: . . zeénie  zastrzee: Ic prawo

Informujemy. Ze nadeslanvch i ztozonych ofert nie zwracamy. Jednoczesnie zastrzegamy sobie P i
. ' . : _ | :Z Wywieszenie Ic

odpowiedzi tviko na wvbrane aplikacje. Wyniki naboru zostana podane do wiadomosci poprzez wywiesze

na stronic internetowej instytucji - BIP

lorufiskie; A gy

Krystian




