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DYREKTOR PANSTWOWEJ GALERII SZTUKI W SOPOCIE
Plac Zdrojowy 2, 81 - 720 Sopot
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Gtowny specialista do spraw finansowo — ksiegowych, kasjer

agania niezbedne:
co najmniej Srednie lub wyzsze (finanse/rachunkowo$¢é lub ekonomia),
co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach finansowo — ksiegowych.

agania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o VAT, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

biegta obstuga komputera, umiejgtno$¢ obstugi programéw specjalistycznych finansowo —
ksiggowych, ptacowych i narzedziowych, znajomo$¢ programu Platnik dokumentacji
ubezpieczeniowej, znajomosé obstugi programéw bankowosci elektronicznej,

dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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prowadzenie operacji kasowych,

dokonywanie wyptat z kasy oraz przyjmowanie wptat gotéwkowych do kasy na podstawie
dokument6w sprawdzonych pod wzgledem, merytorycznym i akceptowanych przez Dyrektora
i Gt. ksiggowego, wzglednie przez osoby upowaznione, kontrola dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

podejmowanie gotoéwki z banku na podstawie wystawionych dyspozycji wyptaty gotédwki
podpisanych przez osoby uprawnione do sktadania swoich podpiséw w imieniu Zaktadu,
przyjmowanie gotowki od kasjera - opiekuna wystaw z tytutu sprzedazy biletow i wydawnictw,
kontrola na podstawie zestawienia ze sprzedazy,

dokonywania wpfat gotdwkowych do banku na ogélnie obowigzujacych zasadach oraz
szczegotowej instrukcji kasowe;j,

biezace sporzadzanie raportéw kasowych, przekazywanie ich z dokumentami dla Gt.
ksiegowego w celu dokonania wtérnej kontroli w zakresie prawidtowosci udokumentowania
operacji kasowych,

sporzadzanie i dokonywanie przelewdw bankowych w oparciu o dokumenty rozliczeniowe
(faktury, rachunki, listy ptac) uprzednio sprawdzone i zaakceptowane,

zgtaszanie Gt. ksiggowemu powstatych réznic gotéwkowych w kasie miedzy stanem
ewidencyjnym wg raportu kasowego a stanem faktycznym gotéwki w kasie,

biezace czuwanie nad wysokoscig stanu gotowki w kasie w celu nieprzekroczenia ustalonego
limitu kasowego,

terminowe i prawidtowe potracanie i rozliczanie z tytutu zobowigzan podatkowych,
zobowigzan ZUS oraz innych rozliczanych potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi, sporzgdzanie list ptac (w tym PPK), sporzadzanie deklaracji ZUS, sporzadzanie
deklaracji podatkowych,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw PGS, jak i kart wyptat z tytutu uméw zlecen,
umow o dzieto, honorariéw,

sporzgdzanie rocznych rozliczer dla pracownikéw PGS jak i z tytutu wyptaconych
honorariéw, uméw zlecen, uméw o dzielo,

wprowadzanie zadekretowanych dowodéw finansowych do programu finansowo-ksiegowego
w oparciu o Zaktadowy Plan Kont, uzgadnianie sald i obrotéw, kontrola naleznosci i
zobowigzan,

sporzadzenie sprawozdar finansowych na rzecz podmiotéw upowaznionych,

stata wspotpraca z Zespotami PGS oraz samodzielnymi pracownikami w zakresie
realizowanych przez nich dziatan statutowych,

Gt. specjalista ds. finansowo — ksiggowych, kasjer jest zobowigzany do znajomosci
podstawowych przepiséw i aktéw prawnych (procedur wewnetrznych) zwigzanych

z dziatalnoscig PGS i przestrzegania ich w praktyce.



4) Oferujemy:
1. stabilne warunki zatrudnienia i wynagrodzenia w ramach umowy o prace,
2. mozliwo$¢ zdobycia nowych doswiadczer.

5) Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV / kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. kserokopie dyploméw po$wiadczajgcych wyksztatcenie,
4. kserokopie $wiadectw pracy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogbinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
wykraczajgcych poza informacje wynikajgce z art 227 Kodeksu Pracy, zawartych w przestanych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych przez Parstwowa Galerie Sztuki z siedzibg w Sopocie, w celu
realizacji procesu rekrutacji’.

Zgtoszenia bez powyzszej klauzuli nie bedg rozpatrywane.

6) Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w biurze Parstwowej Galerii Sztuki w Sopocie, Plac Zdrojowy 2,
81 — 720 Sopot lub drogg pocztowg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.10.2021 r. z adnotacja:
~Nabor na stanowisko Gt. specjalista ds. finansowo — ksiegowych, kasjer ”

Biuro czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9% do 150,

O terminie przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani
telefonicznie.

Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty.

Dokumenty os6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé w siedzibie PGS.

Dokumenty nieodebrane przechowywane bedg przez okres lat dwéch, liczgc od daty protokotu
Z przeprowadzonego naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty te zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 058 551 06 21.

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia 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
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych oraz o przystugujgcych prawach z tym zwigzanych.

. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Paristwowa Galeria Sztuki, z siedzibg w Sopocie, ul. Plac
Zdrojowy 2, 81-720 Sopot, wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego Miasta Sopot pod
numerem 3, NIP: 585-12-20-052.

Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem iod@pgs.p! lub pisemnie pod adresem naszej siedziby okreslonej w pkt. |

Il Cele i podstawy przetwarzania

Dane przetwarzane beda w celu:
a) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art.
22" Kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztaicenia i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek
prawny (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO),



b) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Twoje;] zgody na przetwarzanie Twoich
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, zawartych
przez Ciebie w dokumentach aplikacyjnych. Podstawg przetwarzania jest Twoja zgoda (art. 6
ust. 1 lit. a) RODO),

lll. Odbiorcy danych
Nie przekazujemy danych innym podmiotom.
IV. Przekazywanie danych do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Nie przekazujemy danych poza terytorium Polski, Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

V. Okres przechowywania danych
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt II.
VIil. Twoje prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przystugujg Ci nastepujgce prawa:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy Twoim zdaniem nie ma podstaw aby$my je dalej przetwarzali;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — mozesz Zgdac¢, abysmy
ograniczyli przetwarzanie Twoich danych osobowych wytacznie do ich przechowywania Iub
wykonywania dziatari z Tobg uzgodnionych, jezeli Twoim zdaniem mamy nieprawidiowe dane,
przetwarzamy je bezpodstawnie lub nie chcesz, zebySmy je usuneli, bo potrzebne sg od ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub na czas wniesionego przez Ciebie sprzeciwu wzgledem
przetwarzania danych;

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania lub przenoszenia danych;

f) prawo do przenoszenia danych — masz prawo do otrzymania od nas w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe Ciebie
dotyczace, ktore nam dostarczytas/e$ na ww. podstawie prawnej. Mozesz tez zleci¢ nam przestanie
tych danych bezposrednio innemu podmiotowi.

g) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Je$li uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane
niezgodnie z prawem, mozesz zlozy¢ w tej sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego.

h) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. W kazdej chwili masz prawo cofngé
zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktére przetwarzamy na podstawie Twojej zgody.
Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

Szczegdly jak wykonywa¢ swoje prawa znajdziesz na stronie internetowej Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Mozesz takze skierowaé zapytanie do naszego Inspektora Ochrony Danych.

VI. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy (to jest imienia i nazwiska,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztaicenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia)
jest dobrowolne, jednak jest warunkiem wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

WIECEJ INFORMACJI NA TEMAT SPOSOBU REALIZACJI TWOICH PRAW | INNYCH
OKOLICZNOSCI UJETYCH W NINIEJSZEJ INFORMACJI MOZESZ UZYSKAG KONTAKTUJAC SIE
W INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH LUB ADMINISTRATOREM.




