Instytucja Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris w Katowicach
zatrudni osobe na stanowisko ksiegowy/ksiegowa

1 Podstawowe informacje o stanowisku

Nazwa stanowiska: ksiegowy/a

Miejsce pracy: Katowice

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

Miejsce pracy: Instytucja Kultury Ars Cameralis; 40-06 Katowice, ul. Ligonia 7

2 Dane osoby kandydujacej

Wymagania niezbedne:

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
e Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata w obszarze rachunkowosci
e Umiejetnosci: biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakiet MS Office i programéw
ksiegowych
e Umiejetnosci: obstuga programu PLATNIK
e Znajomosc przepiséw prawnych w zakresie:
o ustawy o rachunkowosci
o ustawy o finansach publicznych
© ustawy o prawie podatkowym
o ustawy o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j

Wymagania pozadane:

e umiejetnosci analitycznego myslenia i praktycznego zastosowania przepiséw prawa
e umiejetnosci analityczne i matematyczne

e doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos¢ podstawowa j. angielskiego w zakresie zagadnien ksiegowych

e umiejetnosc pracy w zespole

e odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e dyspozycyjnosc¢

e dobra organizacja pracy

e rzetelnos¢, doktadnosc i cierpliwos$é

Wymagane oswiadczenia:

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.



3

Opis stanowiska pracy

Zakres obowigzkow:

a) rachunkowosc¢ i ksiegowos¢

sprawdzanie zrédtowych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
ich dekretowanie

ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie informatycznym Instytucji poprzez
prowadzenie rejestréw: sprzedazy, zakupu towardw i ustug, kasowego i bankowego
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i majgtku o charakterze wyposazenia
monitorowanie terminowego regulowania zobowigzan i naleznosci

b) sprawy kadrowo-ptacowe i ZUS

sporzadzanie list ptac osobowych i pozostatych

rozliczanie podatkéw dochodowych od o0séb fizycznych, podatku VAT, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i na PPK

elektroniczne sporzadzanie i wysytanie deklaracji do ZUS oraz deklaracji VAT i informacji
podatkowych do urzedow skarbowych

zgtaszanie do ubezpieczenia ZUS oséb zatrudnianych na podstawie umowy zlecenia
umieszczanie zawarcia umowy o dzieto w rejestrze RUD, prowadzonym w ZUS

nadzor nad dokumentacjg kadrowo/ptacowa

c) sprawozdawczosc i wspétpraca

zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci

wspotpraca przy sporzgdzaniu plandw i wymaganych sprawozdan finansowych z dziatalnosci
instytucji, w tym dla GUS.

wykonywanie doraznych polecen stuzbowych Gtéwnego Ksiegowego

Oferowane warunki zatrudnienia:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

ptaca zasadnicza i premia regulaminowa

benefity ptacowe: nagrody uznaniowe, dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe, $wiadczenia
urlopowe,

mozliwos¢ przystagpienia do Pracowniczych Plandw Kapitatowych

podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w kursach i szkoleniach

Warunki pracy i dostepnos¢ architektoniczna:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdéw pracy.

Instytucja Kultury Ars Cameralis miesci sie na drugim pietrze w budynku Biblioteki Slaskiej, w
ktérym miesci sie rdwniez Filia nr 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach.

Do gtéwnego wejscia budynku prowadzg schody, ale jest ono takze wyposazone w podjazd i
platforme przeznaczong do transportu oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.
Budynek nie jest wyposazony w winde. Stopnie schoddw nie sg oznaczone kontrastowymi
pasami, ale s3 wyposazone w porecze.



4  Proces aplikowania

Wymagane dokumenty:

1.

3.

Kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym

Curriculum vitae [CV, zyciorys zawodowy, ktéry zawiera podstawowe dane osobowe,
posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe, a takze ukonczone kursy i szkolenia,
umiejetnosci i zainteresowania]

Prosimy o zawarcie w CV ponizszej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji obecnego procesu rekrutacji i w zakresie przysztych proceséw rekrutacyjnych
realizowanych przez Instytucje Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris w Katowicach zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO). Administratorem danych jest Instytucja Kultury Ars Cameralis Silesiae
Superioris z siedzibg w Katowicach przy ul. Ligonia 7.

4. Podpisana klauzula informacyjna o danych osobowych

Sposdb sktadania ofert:

Pocztg tradycyjng na adres: Instytucja Kultury Ars Cameralis, 40-036 Katowice, ul. Ligonia 7
Emailem: wysytka na adres sekretariatu Instytucji — info@arscameralis.pl

Osobiscie w sekretariacie Instytucji (2 pietro, pokdj nr 211), od poniedziatku do pigtku w
godzinach 9.00 - 17.00

Poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia. Adres do doreczen elektronicznych (ADE):
AE:PL-37290-14840-EEBDD-22

poprzez Skrytke EPUAP: osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny (weryfikowany
za pomocg kwalifikowanego certyfikatu) lub Profil Zaufany mogg przesta¢ dokumenty za
posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

Informacje proceduralne:

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej osoby kandydujace zostang poproszone o przedtozenie do
wgladu dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje zawodowe.

Osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do dostarczenia oryginatu ztozonych
elektronicznie dokumentéw oraz wszystkich innych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i dosSwiadczenie zawodowe.



	Instytucja Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris w Katowicach zatrudni osobę na stanowisko księgowy/księgowa
	1 Podstawowe informacje o stanowisku
	2 Dane osoby kandydującej
	Wymagania niezbędne:
	Wymagania pożądane:
	Wymagane oświadczenia:

	3 Opis stanowiska pracy
	Zakres obowiązków:
	a) rachunkowość i księgowość
	b) sprawy kadrowo-płacowe i ZUS
	c) sprawozdawczość i współpraca

	Oferowane warunki zatrudnienia:
	Warunki pracy i dostępność architektoniczna:

	4 Proces aplikowania
	Wymagane dokumenty:
	Sposób składania ofert:
	Informacje proceduralne:



