Nabor na stanowisko: Ksiegowa/ Ksiegowy

Jednostka:
Regionalny Instytut Kultury im. Wojciecha Korfantego
ulica Teatralna 4, 40-003 Katowice

Stanowisko:
Ksiegowa / Ksiegowy

Data ogloszenia naboru:
02.03.2026 r.

Termin skladania dokumentow:
31.03.2026 1.

Wymiar etatu:

1,0

Rodzaj zatrudnienia:
Umowa na okres probny, w perspektywie na czas okreslony, nieokreslony.

Wynagrodzenie:
5500 — 6 500 zt brutto

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
Prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiggowej pod nadzorem Gtownego Ksiggowego Instytutu,
w tym:

wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz instrukcjami technicznymi,

weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw
zrodtowych,

dekretacja, ksiggowanie dokumentow finansowo-ksiggowych, prowadzenie rozrachunkow,
analiza zapisOw ewidencji ksiggowej na podstawie zestawien obrotéw i sald,
nadzorowanie terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

wsparcie w zakresie naliczania 1 wyptaty wynagrodzen w zakresie umow o pracg i umow
cywilnoprawnych,

wsparcie w rozliczeniach podatkowych, obstudze ZUS, sprawozdawczo$ci do GUS.
obstuge programu Ptatnik,

sporzadzanie zestawien 1 przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
budzetowych, deklaracji podatkowych i analiz,

inne czynno$ci wyznaczone przez Gtownego Ksiggowego i Dyrektora w zakresie pracy
dziatu.

Szczegbdlowy zakres obowigzku zostanie okreslony przed podpisaniem umowy o prace.

Wymagania:

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze (najlepiej ekonomiczne),
doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiggowosci — min. 3 lata,



— znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu finanséw publicznych, ustawy
o rachunkowosci i prawa podatkowego,

— znajomos$¢ podstawowych przepisow dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury,

— mile widziana znajomo$¢ programu do ewidencji ksiggowej,

— umiejetnos$¢ pracy w zespole,

— odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé i systematyczno$é,

— zdolno$ci analityczne,

— zaangazowanie w wykonywang prace.

— kandydat musi posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z peini praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢
nieposzlakowang opinia.

Oferujemy:

ciekawg prac¢ w instytucji kultury,

stabilne zatrudnienie,

wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego,
dodatek stazowy,

prac¢ w atrakcyjnej lokalizacji (centrum Katowic),
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e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Wymagane dokumenty:

e C(CV - przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e zgoda na przetwarzanie danych dla celow rekrutacji — ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie

moich danych osobowych przez Regionalny Instytut Kultury im. Wojciecha Korfantego
w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.”

Przeslana aplikacja powinna zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w art. 221§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane sluzgce do kontaktowania si¢ z kandydatem
(np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Informacje dodatkowe:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w sekretariacie lub za
posrednictwem poczty na adres:kancelaria@instytutkorfantego.pl

Regionalny Instytut Kultury im. Wojciecha Korfantego

ulica Teatralna 4, 40-003 Katowice

z dopiskiem: ,,Ksiegowa/ Ksiegowy” w terminie do dnia 31.03.2026 r.

Osoby spetniajagce wymagania okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie spotkania z Dyrektor Instytutu. Zastrzegamy sobie prawo do
kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami. Postgpowanie rekrutacyjne moze by¢ uniewaznione
przez Dyrektora Instytutu bez podania przyczyny. Informujemy, ze ztozonych w trakcie
rekrutacji dokumentoéw nie zwracamy, a po uptywie 30 dni od jej zakonczenia ulegajg one
protokolarnemu zniszczeniu.



W przypadku aplikacji zawierajacej dane osobowe wykraczajace poza informacje
wymagane przepisami prawa, o ktorym mowa powyzej, przestana aplikacja powinna by¢
opatrzona klauzula:

. Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, wykraczajgcych
poza informacje wynikajgce z art. 221 Kodeksu Pracy, zawartych w przestanych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych — przez Regionalny Instytut Kultury im. Wojciecha Korfantego
z siedzibqg w Katowicach, ul. Teatralna 4 (kod pocztowy: 40-003), tel: 32 251 75 63, w celu
realizacji procesu rekrutacji oraz oswiadczam, Ze zapoznatem/-am si¢ z klauzulg informacyjng
dotyczqcq przetwarzania moich danych osobowych”

Podpis kandydata do pracy
Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Regionalny Instytut Kultury im.
Wojciecha Korfantego, ul. Teatralna 4, 40-003 Katowice. NIP: 6342865350, REGON:
364603340, kontakt: tel. +48 (32) 251 75 63, e — mail: kancelaria@instytutkorfantego.pl
(zwany w dalszej czgsci ,,Administratorem”).

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna skontaktowacé sie
z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: iod@instytutkorfantego.pl.

3. Panstwa dane przetwarzane beda:

1) w celu przeprowadzenia rekrutacji — przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur 1 wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy gdzie podstawg do
przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz b RODO w zwiazku z art.
22'81 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (koniecznoéé podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy o swiadczenie pracy, a zakres tych danych
zawarty jest w katalogu danych, ktorych podania moze wymaga¢ pracodawca od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z Kodeksem Pracy);

2) w celu archiwizacji dokumentacji w zwiazku z obowigzkiem prawnym cigzacym na
administratorze (art. 6. ust 1. lit c RODO).

4. W zakresie, w jakim podajg Panstwo w dowolnej formie 1 z wtasnej inicjatywy dodatkowe
dane osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa podstawg przetwarzania jest
udzielona przez Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO). Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.

5. W przypadkach, gdy dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody maja Panstwo
prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Podanie danych w procesie rekrutacji w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym, a nie podanie danych spowoduje
brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Panstwa dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom zewng¢trznym, z wyjatkiem
przypadkéw przewidzianych przepisami prawa. W przypadku wysytki dokumentacji w formie



mailowej odbiorcg bedzie dostawca ustug hostingowych, w przypadku wysytki dokumentacji
w formie papierowej odbiorcg bgdzie operator pocztowy.

8. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny do realizacji wyzej
okreslonych celéw, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji. Okres przechowywania wynikat
bedzie z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji, instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujacego w Instytucie.

9. W przypadku zatrudnienia cz¢$¢ dokumentacji z naboru zostanie wiaczona do Panstwa akt
pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

10. Posiadajg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych,
prawo ich sprostowania oraz — z zastrzezeniem przepisOw prawa — usuni¢cia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.

11. Maja Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uznaja, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

12. W oparciu o udostgpnione dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec
Panstwa zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.



