Specjalista ds. obstugi ksiegowe)
i kadr / ZATRUDNIMY

Specijalista ds. obstugi ksiegowej i ds. pracowniczych

Osrodek Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ROZDROZA ogtasza nabér na stanowisko
Specijalisty ds. obstugi ksiegowej i kadr.

Zakres obowigzkéw

weryfikacja i ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach ksiegowych.
= prowadzenie ewidencji ksiegowych i niezbednych rejestrow.

= sporzgdzanie raportow finansowych i rozliczen podatkowych (CIT, VAT, JPK).

» obstuga bankowosci elektronicznej (przelewy, przewalutowania, wyciggi bankowe).
= rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow.

= prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, ewidencja czasu pracy).
= naliczanie wynagrodzen, przygotowanie list ptac, rozliczenia z ZUS .

= obstuga programu Ptatnik.

» weryfikacja terminow badan lekarskich.

= przygotowanie dokumentow do uzyskania pozwolen na prace dla cudzoziemcow.

= wsparcie w przygotowywaniu danych do audytow i raportowania wewnetrznego.

= pomoc W rozliczaniu projektow z dotacji zewnetrznych.

» koordynacja projektu pod wzgledem finansowo — ksiegowym przy Scistej wspotpracy
z kierownikiem projektu;

= przygotowywanie petnej dokumentacji finansowo — ksiegowej niezbednej do rozliczania
projektu;

= ksiegowanie dokumentow ksiegowych i ich rozliczanie;

Mile widziane dodatkowe umiejetnosci

= zZnajomosc prawa, w zakresie: Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

= znajomosc systemu Mikrobit.
= mile widziana praktyka w ksiegowosci w instytuc;ji kultury,

= Znajomosc przepisow dotyczacych zagadnien rachunkowosci , przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

= znajomoscC przepisow z zakresu ustawy o samorzgdzie, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochrony danych
osobowych, umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania,

» umiejetnosc korzystania z pakietu MS OFFICE (miedzy innymi Word, Excel, Outlook Express),
Internetu,

» komunikatywnosc¢, sumiennosc¢, umiejetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc, terminowosc
| doktadnosc w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

Oferujemy:

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

= prace w ciekawej, dynamicznej instytucji kultury z wieloletnig historig,
= wymiar czasu pracy: peten etat,

» mozliwos¢ zdobycia nowych doswiadczen,

» mozliwos¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezptatne wejscia na wszystkie
wydarzenia organizowane przez Osrodek ROZDROZA)

Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

CV — zawierajgce informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

kopie dokumentoéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, inne dodatkowe kwalifikacje
| umiejetnosci,

opinie, referencje (jesli kandydatka/kandydat takie posiada),
prosimy umiesci¢c w dokumentach rekrutacyjnych nastepujaca klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy,
wykraczajgcych poza zakres wskazany w kodeksie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji prowadzonej przez Osrodek Miedzykulturowych Inicjatyw Tworczych
ROZDROZA’.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie oferty do dnia 26 czerwca 2025 r. na adres:
rozdroza@rozdroza.com lub dostarczenie do siedziby Osrodka ROZDROZA z dopiskiem:
rekrutacja — ksiegowos¢.

Osrodek ROZDROZA zastrzega sobie prawo do odezwania sie wylacznie do wybranych
kandydatow.
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