Zelistrzewo, 10.03.2026 r.

OFERTA PRACY

Dyrektor Centrum Kultury w Gminie Puck ogtasza nabdr na stanowisko:
Mtodszy ksiegowy, kasjer

Osoby zainteresowane podjeciem pracy proszone sg o sktadanie swoich aplikacji do siedziby Centrum
Kultury w Gminie Puck (ul. Lipowa 17, 84-122 Zelistrzewo), badz mailowo: kadry@ckgminapuck.pl,
w terminie do 24.03.2026 r. do godziny 15:30.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska i zakres wykonywanych zadan:

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Centrum Kultury w Gminie Puck, ul. Lipowa 17, 84-122 Zelistrzewo

2. Okredlenie stanowiska pracy:
Mtodszy ksiegowy, kasjer

3. Forma zatrudnienia:
a) umowa o prace,
b) wymiar czasu pracy: petny etat (praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30).

4. Wymagania niezbedne:

Mtodszym ksiegowym, kasjerem moze by¢ osoba, ktdra:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada wyksztatcenie Srednie;

c) posiada wysoka kulture osobistg;

d) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
e) posiada znajomos¢ przepisdOw prawa;

f) posiada znajomos¢ pakietu MS Office;

g) nie byta karana za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe;
h) mile widziana znajomos¢ programu ksiegowego Rewizor GT;

i) mile widziane doswiadczenie w instytucji kultury lub w jednostce samorzadowej.

5. Zakres czynnosci:

Do obowigzkéw mtodszego ksiegowego, kasjera naleze¢ bedzie:

a) odbieranie, wysytka i rejestrowanie korespondenc;ji;

b) podstawowa obrdbka dokumentéw ksiegowych;

c) prawidtowa i terminowa realizacja wszystkich ptatnosci zaréwno gotdwkowych jak
i bezgotowkowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, tj. przyjmowanie wptat
pochodzgcych z rozliczenn z kontrahentami i pracownikami i dokonywanie wyptat gotdéwka
lub drogg elektroniczng za posrednictwem przelewdw bankowych na podstawie faktur,
rachunkdw, list ptac, delegacji stuzbowych itp.;



d)

e)
f)

ksiegowanie dokumentéw ksiegowych (wyciggi bankowe, faktury zakupu i sprzedazy, polecenia
ksiegowania, raporty kasowe);

prowadzenie kasy Centrum Kultury w Gminie Puck;

wystawianie dowoddéw wptaty ,KP - kasa przyjmie” dla wszelkich wptat gotéwki do kasy
jednostki;

wystawianie dowoddéw wyptaty , KW - kasa wyptaci” dla udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zréodtowymi;
utrzymanie statego zapasu gotéwki w kasie, tzw. pogotowia kasowego, w wysokosci ustalonej
w instrukcji kasowej zaktadu pracy;

dbanie o bezpieczenstwo gotdwki poprzez przechowywanie jej w sejfie, kasie pancernej badz
metalowej kasecie;

uczestniczenie w inwentaryzacji gotéwki w kasie (kontrolnej, rocznej, w przypadku zmiany
kasjera lub wypadku losowego);

wspotpraca z obstugujagcym jednostke bankiem (bankami), tak aby wszystkie operacje
przebiegaty terminowo i nie powodowaty strat w postaci odsetek;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

wykonywanie prac administracyjno-biurowych w zaleznosci od potrzeb.

Wymagane dokumenty:

CV + list motywacyjny.

Zgoda kandydata do pracy — zatacznik nr 1.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe — zatgcznik nr 2.

Oswiadczenie o stanie zdrowia — zatgcznik nr 3.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych, szkoler, kurséw
ksiegowych.

Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie

o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;j.

W razie pytan prosimy o kontakt pod numerem telefonu 58 673 16 55.

Kata rzyn a Elektronicznie podpisany

przez Katarzyna Wisniewska
Data: 2026.03.10 14:46:00

Wisniewska oo
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