Zatacenik nr 1 do Zarzadzenia nr 100.30.2023

MIEJSKI DOM KULTURY W WOLOMINIE OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kasjer - {1 etat)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie nastgpujacych dokumentéw:

1
2
3.
4

. CV z dokladnym opisem przeblegu pracy zawodowej (odrecznie podpisany).
. List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i staz pracy.

. Oféwiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, oraz

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( stanowigce zatacznik nr 2§ 3 do
niniejszego ogloszenia).

Dokumenty rekrutacyjne prosimy przesta¢ za poérednictwem poczty lub osobiécie na adres: Miejski Dom
Kultury w Wotominie ul. Mariariska 7, 05-200 Wolomin.

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko — Kasjer” w terminie do 26.10.2023 r. do godz. 14.00 (liczy sig data
wplywu do MDK) lub za posrednictwem poczty internetowe] na adres: mdk@mdkwolomin.pl

Przewidywany termin zatrudnienia listopad 2023.

6.

Aplikacje, ktére wplyna do MDK po wymienionym terminie nie bedy rozpatrywane. Kandydaci

zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej.
7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej MDK | Biuletynie Informacji

Publicznej.

Oferujemy:

peten etat w MDK Wotomin

ciekawq prace w mtodym zespole

wiele kreatywnych zadari .

dodatki do pensji np.: wczasy pod grusza, dodatek swigteczny
mozliwoéé poznania wielu interesujacych ludzi, artystéw
szkolenla,

mita atmosfere

wplyw na rozwdj kultury w naszym miescie

mozliwos¢ realizowania ciekawych pomystéw

Wymagania:

s  wyksztatcenle minimum srednie,
o obywatelstwo polskie,
e petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie 2 pelni praw publicznych - niekaralnos¢ za

przestepstwo popelnione umysinie,



® umiejetnost pracy w zespole i komunikatywnosé,

e samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy,

* dyspozycyjnosé (praca w niektére weekendy | Swieta),
e doswiadczenie w pracy

e sumiennosf i starannos¢é w wykonywaniu obowigzkéw,

* merytoryczng i formalna zgodnos¢ zatatwiania spraw 2 ogélinyml przepisami prawa, uchwatami Rady

Miejskiej w Wotominie, decyzjami bezposredniego przetozonego oraz innymi aktaml obowigzujacymi

w samorzadowych instytucjach kultury oraz normami wspétzycia spotecznego.

Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku:

L
2,

10.
11.
12

13.

Prowadzenie kasy MDK zgodnie z przepisami obrotu pieniginego i zasadami gospodarki kasowe;j.
Przyjmowanie gotdwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem dowodéw wplaty KP w trzech
egzemplarzach.

Doktadne sprawdzanie banknotéw pod wzgledem aktualnosci | autentycznoscei.

Przechowywanie w kasie gotéwki nie wigkszej ni ustalone pogotowie kasowe.

Wyplacanie gotéwki z kasy tylko | wytacznie na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw
zatwierdzonych przez Dyrektora MDK,

Prowadzenie na bie2gco, ksiegowanie w ksiggach raportéw kasowych.

Zatatwianie spraw obrotu pienigznego poza kasq: doreczenie dokumentéw do banku, odbiér wyciggéw
bankowych, przekazywanie i pobieranie érodkéw pienieznych z rachunku bankowego MDK.

Realizacja pfatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych poprzez obstuge kasy fiskalnej, terminala do obstugi
kart ptatniczych oraz ksiggowanie raportéw dobowych fiskalnych i wyciggéw bankowych w ksiegach.
Wyplaty wynagrodzeri dla pracownikéw okreslonych przepisami.

Uczestniczenie w Inwentaryzadji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Rozliczenie inwentaryzacji

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, ksiggowanie rachunkéw i faktur VAT i innych dokument zwigzanych

z dziatalnoéciag MDK i kontrolowanie ich zgodnosci z ustawa o podatku VAT

Rozliczanie wplat za zajecia na koniec kaidego miesiaca.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 100.30.2023 r.

nazwisko i imie

OSWIADCZENIE O POSIADANIU PELNI PRAW PUBLICZNYCH | NIEKARALNOSCI ZA
PRZESTEPSTWO POPEtNIONE UMYSLNIE

Niniejszym potwierdzam, iz jestem osobg niekarang za przestepstwa popetnione umysinie (w tym
przestepstwa skarbowe) oraz korzystam w petni z praw publicznych.

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 100.30.2023

nazwisko i imie

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez ,Miejski Dom Kultury w Wotominie” w celu wziecia udziatu w naborze na
stanowisko ,Kasjer”.

Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: mdk@mdkwolomin.pl, mam
swiadomosé, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

{czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



