DYREKTOR MELODZIEZOWEGO DOMU KULTURY IM.J. KORCZAKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Mlodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie, os. Kalinowe 18

REFERENT
nazwa stanowisk/a pracy

1.Wymagania niezbedne:

Spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkow:

a) wyksztatcenie: minimum $rednie ogdlne lub zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub wyzsze zawodowe ( licencjat ) o specjalnosci
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

1. znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych

2. znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

3.znajomos¢ programéw ksiggowych ( Vulcan ) ,znajomos¢ programéw bankowych,
pakietu Microsoft Office ,+

modutu Finanse w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiata

4.umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- ksiggowanie w dzienniku gtéwnym operacji finansowo-kasowych zgodnie z

obowigzujgcym planem kont - komputerowo

- prowadzenie kosztéw — analityka i syntetyka

- sumowanie kont

- sprawdzania rachunkow i opisywanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym

- sporzadzanie sprawozdan ze srodkow trwatych F 03 na koniec roku kalendarzowego

- terminowe sporzadzanie przelewow na ptatno$ci za prad, gaz, $mieci, wode oraz innych

faktur z dziatalno$ci MDK — oraz ZUS- podatek

- czuwanie nad opisywaniem faktur, czy wydatki sg zgodne z planem

- podliczenie stron dziennik gtowna i uzgadnianie kont analityke z syntetyka

- opracowanie dla gtéwnej ksiggowej materiatow potrzebnych do sporzadzenia planu budzetu

lub przeniesien

- sprawdzanie poczty bankowej

- czuwanie nad docieraniem $rodkdw w celu terminowych ptatnosci

- sporzadzanie harmonogramu dla potrzeb Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa
do wszystkich zmian w budzecie

-prowadzenie dokumentacji w module Finanse w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania

Oswiatg
-wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z organizacji



4. Warunki pracy i placy:

1.pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy , z mozliwoscia
zawarcia w przyszto§ci umowy na czas nieokreslony

2.wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 )

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i CV

2. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 odpowiedni staz pracy,

3. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci ( tylko osoby, ktérym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia ),

4. oswiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1. dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 31.05.2011r., w sekretariacie Mtodziezowego Domu
Kultury im .J. Korczaka w Krakowie, os. Kalinowe 18, 31-814 Krakow ( pok. 9)

2. aplikacja winna zawiera¢ adnotacje ,, Nabor na stanowisko referenta w Mtodziezowym
Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie”. Decyduje data wptywu.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie lub oferty nieckompletne nie beda
rozpatrywane.

3. O terminie post¢gpowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacego na celu wytonienie
kandydata na stanowisko referenta osoby spetniajagce wymagania powiadomione zostang
telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Krakowa www.bip.krakow.pl

7. Ilo$¢ etatow
1/2 etatu

Zatwierdzam
Monika Modrzejewska


http://www.bip.krakow.pl/�

