Stanowisko: Ksiegowa/y — Kasjer/ka

Umowa o prace: etat

Miejsce: Osrodek Postaw Tworczych Zamek, pl. Swictojanski 1 we Wroctawiu
Planowany termin zatrudnienia: od 1 czerwca 2023 roku

Osrodek Postaw Tworczych Zamek oglasza nabor na wolne stanowisko:

Ksiegowy/a - Kasjer/ka

Zakres czynnoS$ci na stanowisku:

a)
b)

i)
K)
I

m)
n)
0)

dokonywanie operacji kasowych w oparciu o odpowiednie dowody ksiggowe
1 wystawianie asygnat kasowych,

kontrola formalno — rachunkowa dokumentow zrédtowych odpowiednio
opisanych i1 zaakceptowanych przez Dyrektora i Glowna Ksiegowa, w oparciu o
ktore nastepuja operacje kasowe tj.: faktur, rachunkoéw, rozliczenia zaliczek, list
ptac — wyplaty gotéwka i przelewami,

sporzadzanie raportow kasowych dziennych 1 dekadowych oraz ich wprowadzanie
do systemu ksiggowego,

dbatos¢ o odpowiedni poziom gotéwki w kasie — nie wyzszy niz pogotowie
kasowe,

wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego wyciggow bankowych oraz
obstluga systemow bankowych rachunkow biezacych — wprowadzanie przelewow,
nadzér nad kasg pancerng 1 sktadowanymi tam dokumentami,

wprowadzanie danych z dokumentéw zrodtowych do systemu finansowo-
ksiegowego (wdrazany jest system OPTIMA), pod nadzorem i1 w zakresie
okreslonym przez Glowna Ksiggowa,

sprawdzanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalno — rachunkowym,
analiza, weryfikacja realno$ci kont zespolow kasy, bankow, zespolow
rozrachunkow z dostawcami, kontrahentami 1 pracownikami,

terminowe platnosci podatkow, skladek ZUS, wynagrodzen oraz rozrachunkow
wynikajacych z faktur 1 innych dokumentow,

obstluga kasy fiskalnej oraz dokonywanie niezbgdnych rozliczen,

zaktadanie kartotek inwentarzowych $rodkéw trwatych 1 wprowadzanie ich do
systemu,

wystawianie faktur oraz prowadzenie ich ewidencji,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie zestawien, dokumentow 1 analiz dla potrzeb sprawozdawczosci
wewnetrznej 1 zewngtrznej.

Niezbedne wymagania od kandydata:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne,

co najmniej trzy letni staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢.



Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
b)

c)
d)

e)

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych — program OPTIMA jest w
trakcie wdrazania,

umiejetnosci zwigzane z doskonala organizacjg pracy, skuteczno$¢ komunikowania
sig, samodzielnos$¢, kreatywno$¢, punktualno$é, doktadno$é, dyspozycyjnose,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ radzenia sobie w warunkach stresujacych, pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Posiadane przez kandydata / kandydatke doswiadczenie w pracy w instytucji kultury
bedzie dodatkowym atutem.

Wymagane dokumenty:

a)

b)
¢)

CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia) lub kwestionariusz
osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

Oferty prosimy sktada¢ od daty ukazania si¢ ogloszenia do 24.05.2023 roku na adres:

Osrodek Postaw Tworczych Zamek
pl. Swigtojanski 1, 54-076 Wroctaw
lub mail sekretariat@zamek.wroclaw.pl

Planowany termin zatrudnienie: od 1 czerwca 2023 roku

Do aplikacji prosimy dotaczy¢ oswiadczenie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych na potrzeby tej rekrutacji, innych niz wynikajace z kodeksu pracy. Ponadto
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych na potrzeby ewentualnych przysztych rekrutacji, jednak nie dtuzej niz przez 6
miesiecy od zakonczenia niniejszej rekrutacji.

Jednoczesnie potwierdzam, ze zostatem/tam poinformowany/na, ze:

>

>

Administratorem moich danych osobowych jest Osrodek Postaw Twdrczych Zamek z
siedziba we Wroctawiu pl. Swietojanski 1.

Osoba. z ktdérg mozna kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi jest
Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Kontakt do administratora: poczta elektroniczna:
iod@opt-art.net lub poczta tradycyjng: Osrodek Postaw Twoérczych Zamek z siedzibg we
Wroctawiu pl. Swietojanski 1.

Moje dane osobowe bedq przetwarzane, poniewaz jest to niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko, w zwigzku z ktérym udostepnitem/tam moje dane
osobowe, jak rowniez zwigzanych z jego przeprowadzeniem obowigzkdw wynikajacych z
przepisow prawa.

Moje dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od ukonczenia rekrutacji.


mailto:iod@opt-art.net
mailto:iod@opt-art.net

» Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu przeprowadzenia
rekrutacji w celu zatrudnienia w Osrodku Postaw Twérczych Zamek we Wroctawiu.

» Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

» Dane moga by¢ udostepniane jedynie organom panstwa upowaznionym do uzyskania
informacji na podstawie przepisow prawa krajowego.

» Podane dane bedg przetwarzane zgodnie z trescig ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1) oraz innych przepiséw prawa.

» Mam prawo do whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z prawa cofniecia
zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

» Mam prawo do przenoszenia swoich danych do innego administratora.

» Przystuguje mi prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, z siedzibg przy ul. Stawki 2 w Warszawie.

Podanie danych osobowych jest warunkiem przeprowadzenia rekrutacji w celu zatrudnienia w
Osrodku Postaw Twodrczych Zamek we Wroctawiu.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami.



