OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Starszego księgowego do spraw obsługi projektów 
Dyrektor Nyskiego Domu Kultury ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko pracy – Starszego księgowego do spraw obsługi projektów Nyskiego Domu Kultury im Wandy Pawlik w Nyskim Domu Kultury z siedzibą w Nysie przy u. Wałowej 7.

1. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie  wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym o kierunku: ekonomia lub pokrewne,
2)  co najmniej 2 letnie doświadczenie w księgowości, 

3) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
· znajomość ustaw o finansach publicznych, o rachunkowości, o podatku VAT, 

· dobra znajomość obsługi komputera (w tym programu EXCEL), 

· znajomość bankowości elektronicznej, 

· umiejętność organizacji pracy, 

· łatwość nawiązywania kontaktów międzyludzkich, 
Do podstawowych obowiązków pracownika będzie należało:
· prowadzenie rachunkowości jednostki, 

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

· dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 

· opracowywanie sprawozdań finansowych, 

· prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz naliczanie amortyzacji, 

· ewidencja i rozliczanie zaangażowania wydatków budżetowych, 

· wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów dla celów podatkowych, 

· koordynacja kontroli zarządczej,

· prowadzenie rozliczeń wynikających z realizowanych umów i projektów,

· wykonywanie innych zadań wynikających z ustawy o finansach publicznych. 

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) curriculum  vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

c) kopia dyplomu potwierdzającego wykształcenie, kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

d) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe

e) opinie, referencje

f) oświadczenie o  posiadaniu pełni praw publicznych

g) oświadczenie  o niekaralności sądowej za przestępstwo popełnione umyślnie.

Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o umowa o pracę, pełny wymiar czasu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV  powinny być opatrzone klauzulą:

 "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późniejszymi zm.) oraz opublikowanie na stronie NDK – mojego nazwiska i  imienia dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji).”
Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Starszego księgowego do spraw obsługi projektów  Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik ”  należy składać  w  sekretariacie  siedziby Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik w Nysie ul. Wałowa 7  lub przesłać pocztą/kurierem  na adres:
Nyski Dom Kultury im. Wandy Pawlik

ul. Wałowa 7 48-300 Nysa

OFERTY NALEŻY ZŁOŻYĆ W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE

DO DNIA  22 MAJA 2015r. DO GODZ. 1000
DECYDUJE DATA I CZAS WPŁYWU DO SEKRETARIATU NDK

Bliższe informacje można uzyskać  pod nr Tel. : 77 433 33 37

Aplikacje, które wpłyną do Nyskiego Domu Kultury po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: www.bip.nysa.pl w dziale: Nyski Dom Kultury/Praca oraz stronie interentowej Nyskiego Domu Kultury:
http://www.ndk.nysa.pl/index.php/bip
 

