Stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych
Miejsce pracy: Osrodek Kultury i Sztuki ,,Resursa Obywatelska” w Radomiu

0Ogobiny zakres obowigzkow:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen 0srodka,
prowadzenie kasy Osrodka,

- rozliczanie utargdw,

- wystawianie faktur,

- wprowadzanie dokumentdw ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia, S$rodkéw trwatych oraz biezaca
inwentaryzacja sprzetu,

- sporzadzanie sprawozdan GUS,

-~ prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania,

- pomoc w przygotowywaniu imprez kulturalnych.

Wymagania:

- wyksztatcenie minimum Srednie (preferowane administracja, ekonomia, kursy
specjalistyczne),

- minimum roczny staz pracy w ksiegowosci,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywnosg,
komunikatywnosg¢,
zdolno$¢ samoorganizacji pracy wiasne;j.

Witasnorecznie podpisane CV zawierajace klauzule o tresci ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji® oraz podpisane
oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych znajdujaca sie na stronie http://resursa.radom.pl/rodo/ nalezy sktadac do
30.04.2025 r. na adres: Osrodek Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska”
ul. Malczewskiego 16, 26-600 Radom lub na adres e-mail: resursa@resursa.radom.pl
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