Oferent:

Biuro Wystaw Artystycznych

Nazwa stanowiska:

Referent

Miejsce pracy:

38-400 Krosno, ul. Wojciecha Roberta Portiusa 4

WWW. http://www.bwakrosno.pl
e-mail: dyrektor@bwakrosno.pl
nr. tel. +48 134 326 187

rodzaj zatrudnienia:

1/4 etatu; umowa o prace

Opis pracodawcy

Biuro Wystaw Artystycznych jest instytucjg kultury, ktérej podstawowym celem jest

dziatalnos¢ wystawiennicza,

promocyjna i popularyzatorska w dziedzinie sztuki

wspétczesnej. Dokumentacja zycia artystycznego, gromadzenie i rozpowszechnianie
informacji w zakresie sztuki wspoétczesnej i jej tworcow. Tworzenie kolekcji sztuki
wspotczesnej artystow polskich i zagranicznych, a takze popieranie wszechstronnego
rozwoju kultury i edukacji plastycznej w Krosnie i bliskiej okolicy.

Opis stanowiska:

realizowanie biezgcych zadan kasjera,

wystawianie faktur,

opisywanie faktur,

naliczanie wynagrodzen z umow o prace i uméw cywilnoprawnych,
sporzadzanie i weryfikacja listy ptac,

sporzadzanie i weryfikowanie deklaracji podatkowych oraz dokumentow
rozliczeniowych (ZUS, PIT),

obstuga programow: ptacowego oraz programu Ptatnik,

e wsparcie Dziatu Finansowo Ksiegowego,

e gospodarka samochodowa.

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie, preferowane kierunki: finanse, rachunkowosc¢,

ekonomia,

e minimum 2 letnie doswiadczenie na podobnych stanowiskach,
e praktyczna znajomos$¢ prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen

spotecznych i podatkowych,

e znajomos¢ przepisow podatkowych i rachunkowych,

e znajomos¢ programu Ptatnik,

e znajomos¢ Pakietu MS Office - Excel, Word oraz Outlook.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc,



http://www.bwakrosno.pl/

e dyspozycyjnosc¢,

e umiejetnosc organizacyjne i duza samodzielnosé¢ w dziataniu,

e mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dobra organizacja pracy wiasnej,

samodzielnos¢ w dziataniu, systematycznos¢ i terminowosg,

doktadnos¢ i sumiennos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dobra organizacja pracy wiasnej,

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w dziale ksiegowym, znajomosé
obstugi programéw ksiegowych.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

szkolenia wprowadzajgce,

elastyczne godziny pracy,

ciekawg i odpowiedzialng prace,

mozliwos¢ zdobywania nowych doswiadczen i ksztatcenia sie.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru - dokument powinien
by¢ opatrzony odrecznym podpisem kandydata,

e CvV Z opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony podpisanym oswiadczeniem
kandydata: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.)”,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, odbyte kursy i szkolenia,
referencje,

o kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

e oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym wzorem).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Wystaw Artystycznych, ul. Wojciecha
Roberta Portiusa 4, 38-400 Krosno w terminie do dnia 26 kwietnia 2019 roku do godz.
15:00 wigcznie — decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabdr na
stanowisko Referenta w Biurze Wystaw Artystycznych w Krosnie”

LUB

Wymagane dokumenty mozna w formie spakowanej (zip) przesta¢ na adres
dyrektor@bwakrosno.pl w terminie do dnia 26 kwietnia 2019 roku do godz. 15:00
wigcznie. Przyjecie dokumentow bedzie potwierdzone informacjg zwrotng (mailowg lub za
potwierdzeniem odbioru). Oferty wystane po czasie lub niepetne nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

W razie jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt telefoniczny pod numerem telefonu:
13 432 61 87.
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