Dyrektor Centrum Kultury i Sportu w Postominie, 76-113 Postomino 97, oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy — specjalista — w pelnym wymiarze czasu pracy

Planowane zatrudnienie — od dnia 01.10 2025 r. na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony
z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: Centrum Kultury i Sportu w Postominie, 76-113 Postomino 97

Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego

2) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o profilu rachunkowosci, ekonomicznym lub administracji

5) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku min. 2 lata

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

7) posiadanie znajomosci techniki pracy biurowej, w tym biegtej obstugi komputera

8) prawo jazdy kat B

Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ edytora tekstow (Word) 1 arkusza kalkulacyjnego (Excel) oraz programow
finansowo ksiggowych

2) umiejetno$¢ prowadzenia analizy dokumentow i formulowania wnioskow

3) kreatywno$¢, komunikatywno$¢, zdolno$¢  analitycznego  myslenia, obiektywizm,
systematyczno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, doskonata organizacja
czasu pracy

4) wysoki poziom wiedzy i kultury osobistej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. biezagca weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

ksiggowanie dokumentoéw ksiegowych m.in. faktur, wyciggéw bankowych, raportéw kasowych

biezaca weryfikacja sald kont rozrachunkowych

wstepna weryfikacja 1 kontrola prawidlowosci wykorzystania $rodkébw w ramach

poszczegolnych dotacji

wystawianie faktur

prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostki

prowadzenie i rozliczanie ewidencji ZAiKS

rozliczanie emisji spalin

przeprowadzanie postgpowan w sprawie zamowien publicznych oraz zapytan ofertowych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa Zamoéwien Publicznych

10. obsluga systemu i sporzadzanie sprawozdan rocznych zaméwien publicznych i BDO

11. obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP

12. prowadzenie i koordynacja prac spraw administracyjno-gospodarczych CKiS

13. organizacja i nadzér nad zaopatrzeniem CKiS w materialy, urzadzenia biurowe oraz
wyposazenie biura i obiektow nadzorowanych przez CKiS
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Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z dokladnym przebiegiem przebiegu pracy zawodowej wraz z opisem swoich
osiggnie¢ 1 sukcesOw w pracy

list motywacyjny

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie

kserokopie $wiadectw pracy

formularz aplikacyjny

podpisane oswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku
podpisane o$wiadczenia o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych
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8. podpisane o$wiadczenie, ze nie byl karany za umyslne przestepstwo oraz za umyslne
przestgpstwo skarbowe

9. kopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci

10. o$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych
kandydata na potrzeby procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy,
oryginaty w/w dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Kultury
i Sportu w Postominie lub droga pocztowa na adres: Centrum Kultury i Sportu w Postominie,
76-113 Postomino 97 z dopiskiem: ,,Nabdor na stanowisko specjalista” w terminiec do dnia
8 wrzesnia 2025 roku, do godz. 15.00 (o zachowanym terminie decyduje data i godzina wptywu
do siedziby Centrum).

Aplikacje, ktére beda niekompletne lub wptyna po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Rekrutacja polegaé bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére spetnity
wymogi formalne.

Planowany termin rozméw — 10 wrzesnia 2025r. kandydaci beda informowani telefonicznie
o terminie i godzinie rozmowy.

Informacja o wynikach rekrutacji ukaze si¢ tez na stronie internetowej www.ckis.postomino.pl
1 www.bip.postomino.pl/ckis oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum.

Ztozone oferty nie s3 odsylane. Osoby zainteresowane zwrotem dokumentow moga je odebrac¢
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie zglaszajac si¢ osobiscie. Dokumenty nieodebrane
przechowywane begda przez okres 6 miesiecy, a nast¢gpnie bedg podlegaty zniszczeniu.



