Zaglebiowskie Centrum Kultury im. Jana Kiepury z siedziba przy ul. Bedzinskiej 65 w Sosnowcu
poszukuje do zatrudnienia pracownika na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika na stanowisko

referent ds. ksiegowo-placowych

GLOWNE OBOWIAZKI;

Obsluga obszaru placowego: naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac (umowy o prace, umowy
cywilnoprawne).

Rozliczenia z instytucjami zewnetrznymi: przygotowywanie i wysytanie deklaracji do ZUS (program
Platnik), Urzedu Skarbowego, PPK oraz PFRON.

Ksiegowanie wyciagéw bankowych: biezaca weryfikacja, dekretowanie i wprowadzanie operacji
bankowych do systemu finansowo-ksiggowego, uzgadnianie kont bankowych, dopasowywanie wptat od
kontrahentow.

Rozliczanie kont ksiggowych i rozrachunkéw.

Prace dodatkowe: przygotowywanie raportdow i zestawien na potrzeby dziatu finansowego oraz
Dyrektora.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie minimum $rednie preferowane o profilu finanse, rachunkowos$¢ lub ekonomia

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie: minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac oraz
podstawowa ksiegowoscia.
Wiedza merytoryczna: znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow podatkowych (PIT) oraz
ubezpieczen spotecznych.
Umiejetnosci techniczne:

e Dobra znajomos¢ obstugi programu ZUS Platnik.

e Doswiadczenie w pracy z programami kadrowo-ptacowymi oraz ERP.

e  Dobra znajomos$¢ programu MS Excel.
Cechy osobowe: skrupulatnos¢, terminowo$¢, wysokie umiejetnosci analityczne.

III. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

praca biurowa przy komputerze

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w wymiarze 3/4 etatu w rOwnowaznym systemie czasu pracy.
dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zalezno$ci od udokumentowanego
stazu pracy

prace w dobrej atmosferze i zespole petnym pasji

IV. DO ZGLOSZENIA NALEZY DOLACZYC:

zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie lub za§wiadczenie od aktualnego
pracodawcy obejmujace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko pracy.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niniejszego
konkursu.

V. INFORMACIJE DODATKOWE:

Dokumentacje aplikacyjna nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30.10.2026r. (decyduje data wptywu) w zamknigtych kopertach pod adresem:

Zaglebiowskie Centrum Kultury im. Jana Kiepury 41-200 Sosnowiec, ul. Bedzinska 65.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ napis: ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. ksiggowo-ptacowych”.
Aplikacje, ktore wptyna po zakreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

O terminie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostana poinformowani telefonicznie

Przez zlozenie dokumentéw aplikacyjnych, kandydat wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowe;.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymagan formalnych badz oferty pracy kandydatéw
niespelniajacych wymagan okre§lonych w niniejszym ogloszeniu, zostang odrzucone (kandydaci nie
zostang zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjng).



Realizacja obowiazku informacyjnego w zwiazku z wymaganiami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO)

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Zagtebiowskie Centrum Kultury im. Jana Kiepury
reprezentowany przez Dyrektora. Moze Pani / Pan uzyska¢ informacje o przetwarzaniu Pani / Pana danych
osobowych w Zaglebiowskim Centrum Kultury im. Jana Kiepury z siedziba przy ul. Bedzinska 65.

2. Inspektorem Danych Osobowych wyznaczonym przez Dyrektora Zaglebiowskiego Centrum Kultury im.
Jana Kiepury jest Agata Koztowska. Moze Pani / Pan si¢ z nig skontaktowac, e-mail: rodo@kiepura.pl, nr
telefonu 515041778.

3. Przetwarzanie Pani / Pana danych odbywa si¢ w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO
w celu prowadzenia ewidencji pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy, w celu realizacji obowigzkoéw
natozonych przepisami w zakresie dotyczacym naboru pracownikéw na wolne stanowiska.

4. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z
przepiséw jest dobrowolne, ale brak ich podania spowoduje, ze nie bedziemy mogli rozpatrywaé Pani/Pana
oferty pracy podczas naboru na wolne stanowisko.

5. Pani/Pana dane nie sg udostepniane.

6. Pani / Pana dane osobowe bg¢dg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spelnienia celu, dla
ktérego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Okres przechowywania w
Zaglebiowskim Centrum Kultury im. Jana Kiepury danych osobowych wynika z ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych ma Pani / Pan prawo do zadania od
administratora dostepu do nich, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Pani / Pana prawa moga zosta¢ ograniczone zgodnie z przepisami RODO. Pani/Pana
prawa na wniosek zrealizuje Administrator.

8. Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Pani prawo do wniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie b¢da profilowane.

podpis



