Centrum Kuituralno-Kongresowe
JORDANKI sp. 2z 0.0,
87-100 Torsh, Waly Gen. Sikorskiegn 8
N.P 9562303383 REGUN 341431434
KRS 0000463590 :
Prezes CKK Jordanki

Ogtasza publiczny nabor ofert w Centrum Kulturalno- Kongresowym Jordanki sp. z o0.0.,
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 na wolne stanowisko specjalista ds. rozliczen w
spotce CKK Jordanki.

1. Do naboru mogg przystapic osoby posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
Niezbedne: wyzsze magisterskie,
Preferowane: administracja, ekonomia, zarzagdzanie

IL. Staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Niezbedne: co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 2- letni na stanowisku
samodzielnym zwigzanym z rozliczaniem projektow wspéifinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych.

IIIl.  Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Niezbedne: dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, znajomosé pakietu MS Office, z naciskiem
MS Excel.
Preferowane: znajomos¢ innego jezyka obcego.

IV.  Predyspozycje osobowosciowe:

Umiejgtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, elastycznosé, umiejetnosé radzenia sobie
w dynamicznym $rodowisku zawodowym, wysokie zdolnosci interpersonalne, umiejetnosé
ustalania priorytetow w odniesieniu do pracy wiasnej oraz pracy zespohu, asertywnogé,
zdolnos¢ do podejmowania inicjatyw, bardzo dobrze rozwinigte umiejetnosci organizacyjne.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem spotki

3) przygotowywanie oraz zawieranie uméw z podmiotami zewngetrznymi
wspolpracujagcymi ze spotkg CKK Jordanki ( umowy z podmiotami artystycznymi,
firmami itp.)

4) sporzadzenie roznorodnych sprawozdan dla wiadz oraz dla potrzeb spotki.

5) pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych, ich rozliczanie,

6) opiecka nad prawidtowym obiegiem dokumentacji, przede wszystkim dokumentacji
finansowej

Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru
przedkladaja:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawierajacy szczegélowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego

wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzulg ,, wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do



przeprowadzenia naboru- zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr. 101, poz. 926, z p6ézn. zm.)”.

3) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy.
3. Tryb przeprowadzenia naboru:

Termin sktadania ofert: do dnia 25.09.2015 r. w godzinach pracy spotki CKK Jordanki od
8.00 do 16.00.

Oferty nalezy sktada¢ z dopiskiem: ,,Specjalista ds. rozliczen - nabér” pod adresem CKK
Jordanki ul. Waty gen. Sikorskiego 10; 87-100 Torun.

Za datg ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesylki do Spotki CKK Jordanki.
O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania
kandydaci begdg informowani droga elektroniczng na podany adres e- mailowy lub

telefonicznie. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz w siedzibie spoiki.
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