TEATR POLSKI

43—-300 BIELSKO-BIALA
ul. 1 Maja 1-tel. 33 822 84 51 do 52

70453141

Bielsko-Biata, dn. 10.06.2024 r.

Dyrekcja Teatru Polskiego w Bielsku-Biatej
ogtasza nabdr na stanowisko:

stanowisko ds. rachuby ptac i ksiegowosci

Wymagania:

wyksztatcenie wyisze z zakresu finanséw, rachunkowosci lub ekonomii lub co najmniej
srednie ekonomiczne,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,
znajomosc obowigzujacych przepiséw w zakresie m. in.: ubezpieczen spotecznych,
pracowniczych plandw kapitafowych, podatku dochodowego od osob fizycznych i PFRON w
stopniu pozwalajgcym na samodzielng prace,

praktyczna znajomos$¢ i umiejetnosc sporzgdzania dokumentdw do ZUS i Urzedu
Skarbowego,

znajomosc obstugi ptacowego systemu informatycznego Rekord, Ptatnik, PUE ZUS, PPK, PZU
(obstuga ubezpieczen grupowych)

bardzo dobra znajomosc obstugi narzedzi MS Office, w tym znajomosé MS Excel

Wymagania dodatkowe:

dbatos¢ o szczegoty i umiejetnosé analitycznego myslenia oraz dobra organizacja pracy,

mile widziana znajomo$¢ zasad wynagradzania pracownikow instytucji kultury,

1.
2. wysoka kultura osobista,
3. umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnosé, sumiennosc i rzetelnosé,
4,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obliczanie wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych naleznych z tytutu umdéw o prace
i umow cywilno-prawnych oraz sporzadzanie list ptac,

obliczanie oraz prowadzenie biezgcej dokumentacji i rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego od os6b fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PPK, sktadki zdrowotnej,
dokonywanie potracen z wynagrodzen w tym m.in. egzekucja komornicza,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spotecznych,
sporzadzanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych kosztow wynagrodzen oraz skfadnikow
pochodnych,

biezgce uzgadnianie wynagrodzen, podatkéw, naleznosci ZUS oraz wszelkich potracen od
wynagrodzen,

przekazywanie wynagrodzen na rachunek bankowy pracownikow,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,



e przygotowywanie danych do raportdw, analiz, sprawozdan statystycznych i finansowo-
ksiegowych,

¢ rozliczanie umow cywilno-prawnych

e archiwizowanie dokumentacji

Oferujemy:

prace w Teatrze z wieloletnia tradycjg, w ciekawym, twarczym srodowisku

stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu
mozliwos¢ rozwoju zawodowego

mozliwoé¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nagrody jubileuszowe

bilety pracownicze na spektakle

S

Warunki aplikowania:

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentdw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

¢ ewentualnie kopie posiadanych uprawnien - np. dyplomy, kursy, certyfikaty

e w przypadku checi uczestnictwa w innych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Teatr prosimy o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w innych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Teatr Polski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawierac dane osobowe okreslone zgodnie z art. 22* Kodeksu pracy:
imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Aplikacje nalezy sktada¢ wytacznie na adres mailowy: administracja@teatr.bielsko.pl
do 24 czerwca 2024r. W temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ swoje imie, nazwisko oraz
nazwe stanowiska.

Prosimy o dodanie klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO)”

Uprzejmie informujemy, ze:

" Administratorem danych osobowych jest Teatr Polski, ul. 1 Maja 1, 43-300 Bielsko-Biata.
. Teatr polski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Jest nim pani Edyta Jaworska.



Celem zbierania danych jest zapewnienie by proces rekrutacji przebiegat sprawnie.

Kazdemu kandydatowi do pracy przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zapewnienia prawidtowego realizowania
czynnosci w ramach rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe wziecie
udziatu w rekrutacji.

Dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom trzecim.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Teatr Polski nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz trzy miesigce po jej
zakonczeniu. Po uptywie tych terminow wszelkie dane zostang zniszczone.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr prosimy

0 umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr Polski przez okres najblizszych
9 miesiecy.

ZASTEPCA DDYR EKTOR‘A_
ds. administracyjnych i tgchnlkl

wa ZiencikRiewicz



