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Teatr Polski

BIELSKO-BIALA

Bielsko-Biata, dn. 7.04.2025 .

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

specjalista ds. rozliczen kosztéw materiatowych

Podstawa zatrudnienia:

Umowa o prace na okres prébny, nieprzekraczajacy 3 miesiecy, w wymiarze 1 etatu,
Po okresie prébnym przewidywana umowa o prace na czas okreslony w petnym wymiarze
czasu pracy, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagania:

OBOWIAZKOWE :

obywatelstwo polskie; .
zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania

prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz przeciw mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie conajmniej $rednie zawodowe, mile widziana ukoriczona $rednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna ;

biegta obstuga komputera (minimum pakiet Microsoft Office, w tym Excel):
wysoko rozwinigte umiejetnosci analitycznego myélenia;

dobra organizacja pracy, samodzielnoéé w dziataniy j zdyscyplinowanie;
rzetelnos¢, doktadnogg, obowigzkowos¢, dyskrecja, systematycznogé, uczciwosé,
odpowiedzialno$¢;

stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na stanowisku kasowym.

MILE WIDZIANE:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w szczegSlnosci w instytucji
kultury;

znajomos¢ programu REKORD;

znajomosé obowigzujgcych Pprzepisow z zakresu finanséw publicznych i ustawy o
rachunkowosci.

Zakres czynnodci:

OGOLNY.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN — ewidencja i rozliczenie kosztéw zwigzanych z
zakupami, Magazynowaniem i zuzyciem materiatdw,
W szczegdlnoéci:



Q;\)

» Prawidtowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
programie REKORD;

e Prowadzenie kartoteki materiatowej (ewidencji) w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym wg
obowigzujgcej nomenklatury i symboli, tj. rejestréw przychodu i rozchodu
materiatéw,;

e Poprawne dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw zakupu materiatéw oraz
dokumentow sprzedazy materiatéw;

e Ewidencja materiatéw w magazynie i Srodkdw inscenizacyjnych, a takze srodkéw
trwatych i wyposazenia;

o Wycena dowodéw przyjecia i wydania materiatéw i przedmiotéw nietrwatych z
magazynu;

e Sporzadzanie zestawient rozchoddw zakupionych érodkéw inscenizacji, przedmiotéw
nietrwatych i matocennych do ewidencji inwentaryzacyjnej;

e Wprowadzanie raportéw z kasy biletowej oraz opracowywanie danych/zestawier do
sprawozdan;

e Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

e Likwidacja rachunkdw i kontrola rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikéw;

 Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych pracownikéw i oséb doangazowanych;

e Sprawowanie nadzoru nad archiwum akt finansowo-ksiegowych;

e Zastgpowanie kasjera kasy gtownej.

Warunki pracy:

¢ Praca w pomieszczeniu biurowym w siedzibie instytucj (budynek administracyjny)i,

e Praca przy komputerze,

* Informacja o przewidywanym wynagrodzeniu: 5.200 — 6.200 74 brutto (w zaleznoéci
od stazu pracy, do$wiadczenia i kwalifikacji kandydata)
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Oferujemy:

1. Prace w Teatrze z wieloletnig tradycjg, w ciekawym, tworczym srodowisku;

2. Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace w pefnym wymiarze
czasu;

3. Mozliwosgé rozwoju zawodowego;

4. Dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe Oraz mozliwos¢ uzyskania nagréd

uznaniowych zgodnie z zapisami Regulaminu pracy obowiazyi
wi
Polskim; pracy gzujgcego w Teatrze

5. C.z’ronkostwo w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6. Bilety pracownicze na spektakle. I

Warunki aplikowania:
Wymagane dokumenty
* Zyciorys (CV),
* mile widziane kopie posiadan
dyplomy, kursy, certyfikaty

ych uprawnien - np. $wiadectwa ukonczenia szkoty,



* 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 zawiera¢ dane osobowe okreélone zgodnie z art, 221
Kodeksu pracy: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV droga elektroniczng na adres:

administracja@teatr.bielsko.pl
W temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ swoje imie, nazwisko oraz hazwe stanowiska.

Aplikacje przyjmujemy do dnia 21.04.2025 roku.

W przypadku pytan prosimy o kontakt telefoniczny z sekretariatem administracji Teatru w
godzinach urzedowania 7.00 — 15.00; tel. 33 812 31 88 wew. 30

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. 7 2018, poz. 1000) oroz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku 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 treéci danych oraz ich
sprostowanrn'a, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo Sprzeciwu, zazgdania
zaprzestania przetwarzania Pprzenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ’

J Podani(? cflanych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do zapewnienia prawidtowego realizowania
Szdyzr:;c;sx :Zl:ral:?aaccflu rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe wziecie

® Dane oscbowe nie bedg udostepniane podmiotom trzecim.

® Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniy.

e  Teatr l?ols.lfi nie ma zamiaruy przekazywa¢é danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j,

° Danelosobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz trzy miesigce po jej
zakoriczeniu. Po uptywie tych terminéw wszelkie dane zostang zniszczone.

W pr'zypadku.che,ci gczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr, prosimy
0 umleszczeme_ Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w cely
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr Polski przez okres najblizszych

9 miesiecy.
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