Koszalin, 19.02.2025 r.

Specjalista ds. ksiegowosci i kadr

Do obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezec bedzie m.in:
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Udziat w prowadzeniu procesow rekrutacyjnych.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop) oraz
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy takich jak: urlopy okolicznosciowe,
wychowawcze, macierzynskie i inne.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Teatru oraz ewidencji
urlopow pracowniczych.

Wspotpraca z podmiotem sSwiadczacym na rzecz Teatru ustugi z zakresu
medycyny pracy, prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich,
kierowanie pracownikow na badania lekarskie, kontrola aktualnosci tych
badan.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolenn BHP i PPOZ., kierowanie
pracownikow na szkolenia BHP i PPOZ, kontrola aktualnosci tych szkolen.
Wspotpraca i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
whnioskow o renty i emerytury do ZUS-u. ,

Wspotpraca z komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
poprzez obstuge ZFSS w zakresie: przyjmowania i weryfikacji wnioskow,
aktualizacji regulaminu, wyliczania rocznego odpisu, sporzadzania listy
potracen, przygotowywania umow pozyczek.

Wspodtpraca z Zarzadem i obstuga ksiegowa Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe).

Sktadanie sprawozdan do PFRON oraz rozliczenia naleznosci i zobowigzan
z PFRON.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia w Teatrze,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dekretacja dokumentow ksiegowych i wprowadzanie ich do systemu FK.
Uzgadnianie sald kont srodkow trwatych.

Prawidtowe naliczanie odpisow amortyzacyjnych  poszczegolnych
sktadnikow majatkowych, sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie mienia
do Urzedu Migjskiego, GUS-u, itp.,

Archiwizacja dokumentacji kadrowo-ksiegowe).

Formutowanie pism, regulaminow, przygotowywanie projektow umow oraz
projektow odpowiedzi na pisma i wnioski.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, audytorami.

Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.



Wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki - zarzadzanie zasobami
ludzkimi, administracja, finanse i rachunkowosc, ekonomia, administracja.
Bardzo dobra znajomosc¢ przepisow prawa pracy, podatkowych i ubezpieczen
spotecznych.

Znajomosc¢ pakietu MS Office i biegta obstuga programow w nim zawartych
Dobra organizacja pracy.

Systematycznosc i doktadnosc.

Otwartosc i gotowosc do poszerzania swojej wiedzy i doswiadczenia.
Kreatywnosc, elastycznosc i umiejetnosc¢ dostosowywania sie do zmian
Komunikatywnosc i umiejetnosc pracy w zespole.

Mile widziana znajomosc¢ programu CDN Optima.

Mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z kadrami
w instytucjach kultury lub administracji publicznej.
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Oferujemy:

1. Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze
godzin.

Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach.

Prace w dynamicznym i kreatywnym srodowisku.

Udziat w ciekawych projektach kulturalnych.

Pakiet swiadczen socjalnych.

Dobrowolne ubezpieczenie grupowe oraz medyczne.

Wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za wystuge lat (%) zgodnie
z obowigzujgacymi przepisami.

Migjsce pracy: Koszalin
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Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym:

- poczta elektroniczna na adres: kadry@btd.koszalin.pl

- poczty tradycyjna na adres: Battycki Teatr Dramatyczny im. J. Stowackiego

w Koszalinie ul. Plac Teatralny 1, 75-729 Koszalin.

Na Panstwa aplikacje czekamy do dnia 26 lutego 2025r.

W  przypadku niewytonienia kandydata, Battycki Teatr Dramatyczny
im. J. Stowackiego w Koszalinie informuje, ze termin rekrutacji moze zostac
wydtuzony.

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

W przypadku zakwalifikowania kandydata do rozmowy rekrutacyjnej, prosimy
o przygotowanie do wgladu swiadectw pracy, potwierdzajgcych dotychczasowy
przebieg zatrudnienia.

Zgoda na przetwarzanie danych

Wysytajac zgtoszenie rekrutacyjne do Battyckiego Teatru Dramatycznego
im. J. Stowackiego w Koszalinie z siedzibg przy ul. Plac Teatralny 1, zgadzasz sie na
przetwarzanie przez Pracodawce/Administratora danych Twoich danych
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osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

RODO

Jezeli chcesz, aby Twoje CV zostato wykorzystane podczas innych rekrutagji
prowadzonych przez tego Pracodawce, umies¢ dodatkowo w CV nastepujaca
zgode: ,Zgadzam sie na przetwarzanie przez Battycki Teatr Dramatyczny
im. J. Stowackiego w Koszalinie z siedzibg przy ul. Plac Teatralny 1, danych
osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celow przysztych
rekrutacji.”.

W kazdym czasie mozesz cofnac swojg zgode, kontaktujac sie z Pracodawca pod
adresem e-mail: kadry@btd.koszalin.pl

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach
szczegotowych (wedtug wymogow ogtoszenia), sa przetwarzane w oparciu
O przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w rekrutagji.
Pozostate dane osobowe (np. Twoj wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojgj
dobrowolnej zgody, ktorg wyrazitas/es wysytajac nam swoje zgtoszenie
rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwosc udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezell
roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy
przetwarzac Twoje dane osobowe w oparciu 0 nasz prawhnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami
w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

Masz prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania
danych, zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktorych
przetwarzanie wyrazites zgode) do innego administratora danych. Masz takze
prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (w przysztosci: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od momentu
wygasniecia ogtoszenia, a gdy wyrazitas/e$ zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od momentu przestania
aplikacji. Ponadto Twoje dane osobowe mozemy przechowywac dla celow
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem
rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od momentu przestania aplikacji.

Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

W razie pytan mozesz sie z nami skontaktowac¢ pod adresem e-mail
kadry@btd.koszalin.pl




