
Dyrektor Torurf,skiej Agendy Kulturalnej oglasza nab6r

na stanowisko Referenta ds. ksiggowoSci

Stanowisko: Referent ds. ksiggowoSci

Liczba etatdw: 1

Forma zatrudnienia: umowa o Prace

1. Wymagania obowi4zkowe:

o wyks ztaLcenie wyasze (preferowana specjalnoSi: rachunkowoSd i finanse)

. przygotowanie zzal"resu finans6w i ksiEgowoSci,

o majomoSi przepis6w o finansach publicznych i rachunkowoSci oraz dyscypliny budzetowej,

o maiomosd ksiqgowania komputerowego w dowolnym programie,

o dobra organizacjapracy,sumiennoSi, dokladnoSi,

. umiejgtnoSd pracy pod presj4 czasu'

. umiejQtnoSd Pracy w zesPole.

2. Wymagania dodatkowe:

o mile widziane doSwiadczenie w pracy w administracji samorz4dowej lub paristwowej,

o znajomoSi funkcjonowania rachunkowoSci w instytucji kultury,

o wiedz a z zah.resu funkcjonowania adminisffacji samorz4dowej,

o zdolnoSci interpersonalne, w tym komunikatywnoSd i umiejqtnoSi uzasadnienia wlasnych decyzji,

o dyspozycyjnoSi, systematycznoSd, dokladnoSd,

o dobra organizacjaczasrpracy,

o maiomoS6 Programu Ptatnik.
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?;#t':ru fr*. o (te czek) prac ownik6w,
fdpowiedzialnoSi za wlaSciwe przechowywanie dokument6w kadrowo-placowych,
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nanoszenie i kontrola urlop6w oraz zwolnieri lekarskich, rozliczanie czasu pracy'
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pozostale sprawy Pracownicze,

. wprow uiranie wyci4g6w bankowych i faktur zakupowych, dokument6w kasowych do programu

Enova,
o nadz6r nad prawidlowoSci4 opisywania faktur,

o kontrola splywu naleznoSci, wystawianie wezwari do zaplaty,

o rozhczanierealizowanych projekt6w,

. prowadzenie kasy.

4. Wymagane dokumentY:

r CV oraz list motywacyjny,

r dokumenty poswiadczajqceposiadane kwalifikacje (kserokopie),

e dokumenty potwierdzajqce sta?ptacy (kserokopie),

o dokumenty potwierdzaj4ce doSwiadczenie zawodow e oraz wiedzp specjalistycm4 i umiejEfiroSci

(kserokoPie),

o oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajqce nazatrudnienie na danym stanowisku,

o oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestqpstwo

Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,

o inne, kt6re kandydat uwaaazawahne dla jego przyszlej pracy.

5. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty w zamkniqtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko - ,,Referenta ds'

ksiggowoSci,,nalezy skladac w terminie do dnia 31.12.2015 roku do godziny 12.00 w siedzibie instytuciibqda

listownie na adres: Toruriska Agenda Kulturalna ul. Pod Y.rzryq.Wiez4 1, 87-100 Torun (decyduje data wplywu

do siedziby Toruriskiej Agendy Kulturalnej).
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Wymagane dokumenfy aplikacyjne powinny by( opatrzone*lauzulq ,,Wyrazam zgodg na przntwaruanie moich
danych osobowych zawar:tych w ofercie pracy dla pofzeU nGiUianych do realizaejiprocesu rekrutacji zgodnie z
ustawQ z dnia29 sierpnialggT r. o ochronie danych osobowych ( Dz. lJ.22002r., Nr l0l, poz. 926 zp6fu.an.).
Dodatkowe informacje moina uzyskac pod nr tel.: 56 621-03-33

6. Informacje o przebiegu naboru:
Informujemy, 2e nadeslanych i zlohonych ofert nie zwracamy. Jednoczesnie zastrzeganry sobie prawo
odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje. Wyniki naboru zostanqpodane do wiadomoSci poprzez wywieszenie ich
na stronie internetowej instytucji - BIp.
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