OGLOSZENIE REKRUTACYJNE

Nadbattyckie Centrum Kultury w Gdansku jest samorzgdowsg instytucjg kultury, zajmujacg sie realizacjg réznorodnych
projektéw artystycznych, naukowych i szkoleniowych o zasiegu miedzynarodowym, ogdlnopolskim i regionalnym
(informacje szczegétowe: www.nck.org.pl). Siedzibg NCK Gdanisk jest Ratusz Staromiejski.

Gdansk, dnia 28.10.2025 r.

STANOWISKO:

Ksiegowy/a

UMOWA O PRACE:

na okres prébny, nastepnie roczny czas okreslony

WYMIAR ETATU:

peten

MIEJSCE PRACY:

Nadbattyckie Centrum Kultury w Gdansku, Ratusz Staromiejski.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= wystawianie faktur VAT sprzedazy, faktur korygujacych, not obcigzeniowych, not
korygujacych,

= kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno—rachunkowym,

= sporzadzanie dekretéw i ksiegowanie dokumentéw finansowych,

= weryfikacja i ksiegowanie faktur kosztowych, krajowych i zagranicznych,

= nadzérirozliczanie gospodarki magazynowej i przygotowanie do inwentaryzacji,

= prowadzenie rejestru srodkéw trwatych, rozliczen miedzyokresowych przychodéw,

= uzgadnianie sald ksiegi gtdwnej z dziennikami pomocniczymi,

= naliczanie umorzenia/amortyzacji,

= kontrola i rozliczanie utargéw z punktow sprzedazy,

= weryfikacja prawidtowosci zapisdw na kontach,

= uzgadnianie rejestru zakupu i sprzedazy,

= sporzadzanie i wysytka do US (Urzad skarbowy) JPK (Jednolity Plik Kontrolny) i innych
dokumentow,

= przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportéw na potrzeby
wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,

= sporzadzanie sprawozdan GUS, sprawozdan do organu zatozycielskiego,

® nadzér nad prawidtowoscig zapisow w ksiegach rachunkowych,

= wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi: US, ZUS (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych),
GUS (Gtéwny Urzad Statystyczny), bankiem i innymi,

= nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw,

= terminowe odprowadzanie na wtasciwe konta podatkdw i sktadek ZUS, PCC i innych

=  zastepowanie gtéwnego ksiegowego, na polecenie gtdwnego ksiegowego innych
pracownikéw dziatu,

= wykonywanie zadan kontroli zarzgdczej wymaganych na powierzonym stanowisku
pracy,

= wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
pracownikami NCK Gdanisk,

= przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

= dbanie o bardzo dobry wizerunek NCK,

= wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, ktére mieszczg sie w




zakresie statutowej dziatalnosci NCK.

WYMAGANIA, W TYM
WYKSZTALCENIE:

= doswiadczenie w pracy o podobnym profilu do oczekiwanego (min. 5 lat),
=  wyksztatcenie wyzsze,
= wiedza w obszarze zajmowanego stanowiska,

= obstuga komputera, w tym MS Office, Google Workspace, pakietu programoéw
biurowych, szczegdlnie arkusza kalkulacyjnego, (znajomos¢ programu Enova365, Forex
mile widziane),

=  znajomosc jezyka angielskiego mile widziana.

WYMAGANE e 7yciorys,
DOKUMENTY: * o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,
¢ o$wiadczenie, o ktérym mdwi ustawa o ochronie matoletnich do celdw weryfikacji
niekaralnosci,
¢ opcjonalnie (do wgladu podczas spotkania) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci,
Rozmowa rekrutacyjna bedzie sktadata sie m.in. z testu ze znajomosci ksiegowosci.
OFERUJEMY: ¢ wynagrodzenie zasadnicze od 6000 do 6400 brutto, w wysokosci zaleznej od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji,
dodatek stazowy, w zaleznosci od stazu pracy, od 5 do 20%,
* mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach,
mozliwos$¢ uzyskania dofinansowania do studiow wyzszych, nauki jezykdw obcych,
¢ mozliwos¢ realizacji pasji i zainteresowan zwigzanych z kulturg i sprawami spotecznymi.
Udziat w wielu wydarzeniach kulturalnych.
» Swiadczenie urlopowe,
¢ ubezpieczenie na zycie,
¢ mozliwos¢ otrzymania premii motywacyjnej oraz nagrody rocznej,
¢ mozliwosci awansu lub przeniesienia do innego dziatu,
e warunki pracy zgodne z przepisami zawartymi w Kodeksie Pracy,
eelastyczne godziny pracy,
e stabilng prace w kreatywnym zespole,
* narzedzia niezbedne do wykonywania pracy.
ADRES Nadbattyckie Centrum Kultury w Gdansku, ul. Korzenna 33/35, 80-851 Gdarisk
KORESPONDENCYIJNY: email: anna-maria.piotrowska@nck.org.pl, tel. 58 326 10 25, 696141674

INNE INFORMACIE:

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang zniszczone 3 miesigce po zakoriczeniu procesu
rekrutacji.

Dokumenty mozna wysyta¢ drogg mailowg, osobiscie lub pocztg na adres korespondencyjny.

OFERTA WAZNA DO:

Ogtoszenie do 30 listopada 2025 r.




Informacja o ochronie danych osobowych:

Administratorem Twoich danych osobowych jest Nadbattyckie Centrum Kultury w Gdarisku, ul. Korzenna 33/35, 80-851 Gdarisk. Twoje
dane przetwarzamy wytacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji wskazanej w ogtoszeniu o prace - w oparciu o przepisy prawa. Ich podanie
jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w rekrutacji.

Twoje dane osobowe beda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze w zwigzku z przepisami Ustawy
Kodeks Pracy, a takze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z2019r., poz. 1781 ze zm.) (art. 6 ust.1 lit. ai c RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych art. 9 ust. 2 lit. b
RODO), w celu realizacji procesu rekrutacji.

Jezeli przekazat/a Pan/Pani szerszy zakres danych niz wymagany wskazanymi powyzej przepisami prawa, to przetwarzamy je nad podstawie
wyrazonej przez Pana/Panig zgody (art. 6 ust. 1 lit. a, c lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze
zostac cofnieta w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Dane beda przechowywane przez 3 miesigce od chwili ztozenia aplikacji lub ostatniego kontaktu. Po uptywie tego terminu aplikacje s
niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich identyfikacje. W kazdym czasie mozesz cofna¢ zgode kontaktujac sie z nami pod adresem:

iod@nck.org.pl

Dane bedga przechowywane przez 3 miesigce od chwili ztozenia aplikacji lub ostatniego kontaktu. Po uptywie tego terminu aplikacje s
niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich identyfikacje. W kazdym czasie mozesz cofnagc zgode kontaktujac sie z nami pod adresem:

iod@nck.org.pl
Informacja w zwigzku z realizacjg ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r.:

W Nadbattyckim Centrum Kultury w Gdansku stosuje sie Procedure zgtoszerh wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Procedura dostepna jest na BIP:
https://bip.nck.org.pl/sites/default/files/media files/procedura zgloszen ochrona sygnalistow.pdf




