
DYREKTOR MIEJSKIEGO O ŚRODKA KULTURY W ZAMBROWIE 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

W CENTRUM KULTURY W ZAMBROWIE 

 
KSIĘGOWA - KASJER 

 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
− prowadzenie kasy,  
− prowadzenie i ewidencja druków ścisłego zarachowania, 
− przyjmowanie wpłat – dowód KPi ich rozliczanie w książce druków ścisłego 

zarachowania, 
− wystawienie faktur wewnętrznych za sprzedane usługi, materiały i towary, 
− wystawienie faktur za usługi płatne w formie gotówkowej, 
− sporządzanie raportu kasowego, 
− prowadzenie całej dokumentacji rozliczeniowej związanej z obrotem gotówkowym, 

kasowym, 
− przyjmowanie i wypłata rozliczenia zaliczek, 
− przygotowywanie i realizacja przelewów bankowych, 
− przygotowanie raportów, analiz, zestawień. 

 
Od Kandydatów oczekujemy: 

− znajomości programu „Płatnik” i innych wymaganych w celu realizacji zadań 
wynikających z zakresu czynności, 

− znajomości pakietu MS Office, 
− znajomości prawa pracy, przepisów ZUS oraz prawa podatkowego, 
− wykształcenia minimum średniego o kierunku ekonomicznym, 
− doświadczenia w dziale księgowości, 
− dobrej organizacji pracy, 
− doskonałego rozwiniętego myślenia analitycznego i łatwości interpretacji danych. 
− znajomości kasy fiskalnej 

 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę, ½ etatu 

 
Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny; 
2. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej; 
3. kserokopie świadectw pracy; 
4. kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 
5. potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe 
6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, referencje 
 

 
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam 
zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o 
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z 
dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).. 
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie od dnia 
15.07.2011r. do 29.07.2011r. 
na adres:   Miejski Ośrodek Kultury w Zambrowie, ul. Grunwaldzka 1, 18-300 Zambrów 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko … w Centrum Kultury w 
Zambrowie” 
 
Aplikacje, które wpłyną do Miejskiego Ośrodka Kultury w Zambrowie po wyżej określonym 
terminie nie będą rozpatrywane. 
Otwarcie ofert nastąpi w Miejskim Ośrodku Kultury w Zambrowie 



Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną dopuszczeni do II etapu. O terminie 
rozmowy kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie i drogą mailową. 
 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka 
Kultury w Zambrowie na ul. Grunwaldzkiej 1. 


