Dyrektor Miedzynarodowego Domu Kultury w Miedzyzdrojach ogtasza rekrutacje na stanowisko

GLOWNA KSIEGOWA/GLOWNY KSIEGOWY (PELNY ETAT)

Praca stacjonarna

OPIS STANOWISKA:

Kierowanie catoksztattem dziatalnosci podlegtej sekciji;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksigegowych;
Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych w module Finansowo- Ksiegowym;
Rozliczanie sprzedazy kas biletowych, weryfikacja raportéw sprzedazy,

Rozliczenia podatkowe, przygotowanie i kontrola deklaracji VAT i CIT;

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnie/rocznie o stanie naleznosci Rb-N oraz o stanie zobowigzan Rb-Z/Rb-
uz;

Przygotowywanie planéw pracy podlegtych pracownikéw;

Ocena efektywnosci pracy podlegtych pracownikow;

Inwentaryzacja sald;

Biezgca wspoétpraca z bankami, instytucjami;

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, US);

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku;

Aktywna wspotpraca z pozostatymi pracownikami

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar etatéw: 1,0 etat

Miejsce wykonywania pracy: MDK, ul. Bohateréw Warszawy 20

Osoba zatrudniona bedzie odpowiedzialna za:

Kierowanie catoksztattem dziatalnosci podlegtej sekcji;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych;

Dekretowanie i ksiggowanie dowoddw ksiegowych w module Finansowo- Ksiegowym;

Rozliczanie sprzedazy kas biletowych, weryfikacja raportéw sprzedazy,

Rozliczenia podatkowe, przygotowanie i kontrola deklaracji VAT i CIT;

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnie/rocznie o stanie naleznosci Rb-N oraz o stanie zobowigzan Rb-Z/Rb-
uz;

Inwentaryzacja sald;

Biezgca wspétpraca z bankami, instytucjami;

Wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, US);

Wykonywanie dyspozyciji Srodkami pienieznymi z rachunku;

Kompletowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dokumentéw bankowych.
Ksiegowanie i dekretowanie dokumentéw naleznosci w systemie finansowo-ksiegowym, kontrola terminow
regulowania naleznosci.

Przetwarzanie danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.



o \Wspdtpraca w zakresie wynikajacym z potrzeb poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

e Sporzadzanie bilansu dla KAS i Organizatora

¢ Nadzér nad gospodarkg materiatowg i ewidencjg majgtku trwatego,

e Nadzér nad pozyskaniem, wykonaniem oraz rozliczaniem dotacji podmiotowych celowych,

e Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych, sprawozdan poétrocznych/rocznych z wykonania planu
finansowego, kontrola wykonania budzetu,

o Wspdtpraca z podmiotami powigzanymi i instytucjami zewnetrznymi

e Wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem obowigzkdw, zleconych przez przetozonego.

Wymagania:

e spetnianie wymogéw, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

o wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, najlepiej o specjalizacji rachunkowosg;

e Min. 3 — letnie doswiadczenie na stanowisku z zakresu ksiegowosci, obstugi ptacowej i rozliczania czasu
pracy;

e  Znajomos¢ obstugi komputera i obstugi pakietu MS Office.

o Efektywna i bardzo dobra organizacja pracy, zaradnos$¢ i kreatywnos¢, sumiennosé i skrupulatnosé w
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

o Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ zachowania dyskreciji;

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

o Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow.

Mile widziane:
Doswiadczenie w pracy w obszarze kultury
o Umiejetnosci interpersonalne: asertywnosc¢, umiejetnos¢ dostosowania sie do zmian, umiejetnos¢ pracy
w zespole;
e Posiadanie takich cech jak: obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$¢, opanowanie, zdolno$¢ ustalania priorytetéw,

umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie.

Oferujemy:
e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

e Stabilne warunki zatrudnienia;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Prace administracyjno-biurowe, przy komputerze pow. 4 godz. dziennie, niekorzystne czynniki psychospoteczne,

praca pod presjg czasu, harazenie na stres.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e CVI/List motywacyjny
o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie — podpisany odrecznie;
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia;
e kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienia;



e podpisane oswiadczenie, weryfikowane na podstawie okazania dokumentu tozsamosci, ze kandydat posiada
obywatelstwo polskie a w przypadku postepowan w ktérych o stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze mogqg ubiegac sie osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego;

e podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;

o kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac¢ z
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych jezeli w MDK wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% * wpisa¢ w ogtoszeniu tylko jezeli przedmiotowy
wskaznik jest nizszy niz 6%;

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*;

e 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

o w przypadku gdy ztozona w procesie naboru dokumentacja zawiera inne dane niz wymagane w ogtoszeniu o
naborze, podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych, o nastepujgcej tresci: ,Na podstawie art. 6
ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Miedzynarodowy Dom Kultury w Miedzyzdrojach moich danych osobowych zawartych w ztoZzonej
ofercie pracy i jej zatgcznikach w celu realizacji czynno$ci zwigzanych z procesem naboru. Powyzsza zgoda
moze by¢ w kazdym czasie cofnieta, bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, w formie pisemnego oswiadczenia ztozonego Administratorowi”.

Podanie innych danych niz wymagane w ogtoszeniu jest dobrowolne.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji: ,Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacji do pracy

w Miedzynarodowym Domu Kultury w Miedzyzdrojach na stanowisko: GLOWNA KSIEGOWA/GELOWNY KSIEGOWY”.

Ww. dokumenty aplikacyjne prosimy przesyta¢ na adres e-mail: dyrektormdk@miedzyzdroje.pl lub dostarczy¢
bezposrednio do sekretariatu MDK (ul. Bohateréw Warszawy 20, Miedzyzdroje) do dnia 15.05.2026r. z dopiskiem na
kopercie: GLOWNA KSIEGOWA/GELOWNY KSIEGOWY

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatkami/Kandydatami.

Klauzula informacyjna: przetwarzanie w celu obstugi procesu rekrutaciji:

Zgodnie z art. 13_rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE L z dnia 4
maja 2016 r.) — dalej RODO, informuje iz:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miedzynarodowy Dom Kultury z siedzibg w Miedzyzdrojach

(72-500), przy ul. Bohateréw Warszawy 20, posiadajgcy NIP 986-00-90-585. Mozna sie z nami kontaktowac¢ w

nastepujgcy sposéb:

a) listownie: ul. Bohateréw Warszawy 20, 72 — 500 Miedzyzdroje

b) za pomocg poczty elektronicznej pod adresem e-mail: iod@mdkmiedzyzdroje.com

Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych

przetwarzania przez danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych. Kontakt z

IOD poprzez e-mail: iod@mdkmiedzyzdroje.com

Cele i podstawy przetwarzania

1)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu rekrutacji — na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. b) i ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz
przepisu art. 22' § 1 ustawy Kodeks Pracy, a w zakresie nieobjetym trescig tego przepisu wytgczenie na
podstawie Panstwa zgody {j. art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres obecnej rekrutaciji,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty wspotpracujgce z Administratorem w zakresie obstugi
IT i obstugi hostingu poczty elektronicznej administratora,

posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego podmiotu, a takze prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie w zakresie w jakim przetwarzanie odbywato sie lub odbywa na podstawie
Pani/Pana zgody, oraz prawo do wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -193 Warszawa)

Szczegotowe informacije dotyczgce celdw i okresdw przetwarzania danych osobowych sg dostepne w Polityce

Ochrony Danych Osobowych dostepnej na stronie: www.mdkmiedzyzdroje.com

podanie danych osobowych jest dobrowolne w zakresie wskazanym w art. 22" § 1 ustawy Kodeks Pracy lecz
odmowa ich podania skutkowata bedzie niemozliwoscig uczestniczenia w procesie rekrutacji. W pozostatym
zakresie odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Ktéra moze by¢ w kazdym czasie
odwotana,

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanym przetwarzaniu i nie sg

przekazywane do Panhstwa trzeciego.


http://www.mdkmiedzyzdroje.com/

