Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu ogtasza rekrutacje na stanowisko

Pracownik Administracyjno-Ksiegowy
(PELNY ETAT)

Zadania:

Nadzér nad funkcjonowaniem kasy/recepcji GOKSiR

Prowadzenie ewidencji sprzedazy biletdéw na wydarzenia w kasie GOKSIR
Rozliczanie wydarzen kulturalno-artystycznych odbywajgcych sie w GOKSIiR
Sporzadzanie pism oraz prowadzenie ewidencji zarzadzen w GOKSIR

Prowadzenie kasy oraz rejestrow kasowych

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

Prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz Srodkow trwatych w systemie ksiegowym
Prowadzenie inwentaryzacji $srodkéw trwatych i wyposazenia

Przygotowywanie umow zgodnie z procedurami wewnetrznymi

Zarzadzanie wynajmem kortdw tenisowych i boisk sportowych (procedura rezerwacji) oraz
prowadzenie kalendarza wynajmu

Nadzor i wspdtpraca z podmiotami w zakresie administracji i obstugi gospodarczej
e Prowadzenie ewidencji w programie finansowo-ksiegowym

e Wsparcie Gtdwnej Ksiegowej

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej lub ksiegowej
bardzo dobra znajomo$¢ MS Excel, obstuga Internetu i innych aplikacji MS Office,
zdolno$¢ do analitycznego myslenia i podejmowania decyzji,

wysokie zdolnosci interpersonalne,

samodzielnos$¢, odpowiedzialnosc, skrupulatnosé,

terminowo$¢, dobra organizacja czasu pracy,

tatwos¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw, wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres

Oferujemy:

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o0 prace;

Stabilne warunki zatrudnienia;

Prace w nowoczesnej jednostce budzetowej;

Bezptatny udziat we wszystkich wydarzeniach kulturalno-artystycznych organizowanych przez
Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji (réwniez dla najblizszych)

Bezptatny udziat w seansach kinowych emitowanych przez Kino Zachdd (réwniez dla najblizszych)
e I wiele innych

Dokumenty aplikacyjne (CV ze zdjeciem) prosimy przesytac na adres e-mail: dyrektor@goksirprzeclaw.pl
lub dostarczy¢ bezposrednio do recepcji GOKSIR (Ul. Rekreacyjna 1, Przectaw) do dnia 30.05.2021r.

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

Zgodnie z art. 13_rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb 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)
(Dz.U.UE L z dnia 4 maja 2016 r.) — dalej RODO, informujemy iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Gminny Osrodek Kultury, Sportu iRekreacji z siedzibg przy ul. Rekreacyjnej 1, 72-005 Przectaw.
Z administratorem mozna skontaktowal sie pisemnie na adres jego siedziby, na adres e-mail
biuro@goksir.kolbaskowo.pl, badz telefonicznie pod nr telefonu 882 783 416

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pani skontaktowa¢ poprzez
email iodo_kolbaskowo@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych



https://poczta.wp.pl/k/
mailto:iodo_kolbaskowo@wp.pl

mozna sie kontaktowaé, w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zatrudnienia i realizacji natozonych na

Administratora obowigzkéw prawnych wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy. Pani/Pana dane sa

przetwarzane:

a) dane zwykte — na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 i art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu pracy,

b) dane o stanie zdrowia - na podstawie art. 9 ust. 2 lit. h RODO,

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania

kontroli i nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania administratora, mogace potwierdzi¢ prawdziwos¢

podanych przez Panig/Pana informacji, podmioty umocowane odrebnymi przepisami prawa do ich przetwarzania

oraz podmioty Swiadczgce na rzecz administratora obstuge prawng, informatyczng oraz obstuge z zakresu BHP i

medycyny pracy. Ponadto Pani/Pana dane osobowe w postaci imienia i nazwiska, nr telefonu stuzbowego,

stuzbowego adresu e-mail zostang upublicznione na stronie BIP administratora.

Okres przechowywania danych.

Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 50 lat poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego, ktéry to

wynika z przyjetego w jednostce Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Sposdb przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie zostang poddane profilowaniu i nie bedg

przekazywane do panstw trzecich.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych jest wymogiem ustawowym.



