Specijalista do spraw kadr i ptac / ksiegowy

Centrum Archiwistyki Spotecznej to nowa, panstwowa instytucja kultury, ktéra zajmuje sie
wspieraniem inicjatyw spotecznych na rzecz dokumentowania historii. Wspotpracujemy ze
spotecznosciami lokalnymi i Srodowiskami, tak aby ich historia zostata opowiedziana. Zesp&t
CAS liczy 20 pracownikow.

Opis stanowiska
Szukamy osoby, ktéra samodzielnie poprowadzi sprawy kadrowo-ptacowe Centrum
Archiwistyki Spotecznej oraz - we wspoipracy z Gtéwng Ksiegowg - bedzie wykonywata
zadania ksiegowe.

Twoje obowigzki:

Do gtéwnych zadanh osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

— prowadzenie akt osobowych, sporzgdzanie dokumentacji kadrowej tj umoéw o prace,
Swiadectw pracy itp.,

— prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp.,

- naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac,

- naliczanie i kontrolowanie prawidtowosci rozliczen PPK,

— sporzgdzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych,

— stata obstuga programu kadrowo-ptacowego,

— prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzanie rozliczehn z ZUS (praca w
programie PLATNIK),

— prowadzenie ewidenc;ji i rozrachunkow dotyczgcych podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sprawozdawczos$ci, sporzgdzanie innych sprawozdan, zestawien

i raportow wymaganych przepisami lub wynikajgcych z potrzeb instytucji,

— przygotowywanie przelewdéw w obszarze kadrowo-ptacowym,

— rozliczanie delegacji pracowniczych,

— kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkoleh BHP oraz badan medycyny
pracy,

— udzielanie wyjasnieh pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,

- pomoc w zakresie dziatu ksiegowosci jako pomoc Gtdwnej Ksiegowej tj: ksiegowanie
dokumentéw, sporzgdzanie zestawien.



Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- dos$wiadczenie min 2 lata w zakresie obstugi kadrowo—ptacowej w instytucji kultury,

- specjalistyczna wiedza z zakresu kadr i ptac, przepisdw prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych i Swiadczen oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,

- umiejetnosc prawidtowej interpretaciji przepisow,

dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i sumiennosg,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych,

Mile widziane:
- znajomosc¢ programu ENOVA
- praktyka w ksiegowosci

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
- prace w mtodej instytucji kultury z sympatycznym zespotem,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym szkolen,

- samodzielnosé w realizacji zadan,

- prace w dogodnej lokalizacji, blisko stacji metra Pole Mokotowskie,

- wynagrodzenie w widetkach 3 500,00 zt - 4 200,00 zt netto

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres:

praca@cas.orq.pl

Zgtoszenia przyjmujemy do 14 czerwca 2021 (wiacznie).

W tytule maila prosimy wpisac ,,Specjalista do spraw kadr i ptac / ksiegowy”

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji’.

Centrum Archiwistyki Spotecznej zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi

kandydatami.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 (Dz.

Urz. UE L 2016), Centrum Archiwistyki Spotecznej informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Archiwistyki Spotecznej z siedzibg w Warszawie

(02-516) ul. Rejtana 17, lok. 25/26/27, tel: 22 294 11 00.

2. Kontakt z Inspektorem iod@cas.org.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko pracy (dalej “kandydat”) przetwarzane bedg w celu
przeprowadzenia rekrutacji w ramach ogtoszonej rekrutacji na wolne stanowisko pracy przez

Centrum Archiwistyki Spotecznej. Dane osobowe kandydata przetwarzane bedag w celu:


mailto:praca@cas.org.pl

10.

a. przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego w zakresie danych okreslonych
w przepisach prawa pracy, tj. w Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
§1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit b RODO;

b. przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego w zakresie innych danych niz te
okreslone w ppkt. a. powyzej, w tym dane zawarte w CV kandydata lub innych
dokumentach rekrutacyjnych kandydata - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

c. realizacji prawnie uzasadnionych intereséw — w tym kontaktu z osobg ubiegajgcg sie o
zatrudnienie oraz w przypadku roszczen uczestnikdw rekrutacji — na podstawie Art. 6 ust.
1. lit. f RODO.

Odbiorcami danych osobowych kandydata na wolne stanowisko pracy bedg wytacznie podmioty
Swiadczagce ustuge obstugi systemow i oprogramowania informatycznego administratora,
zewnetrzne podmioty swiadczgce ustugi na rzecz administratora, oraz podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa (w tym organy administraciji
publicznej).

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych kandydatéw do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Dane osobowe kandydata przetwarzane beda na czas niezbedny do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i pdzniej przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od daty zakonczenia
rekrutacji.

Kandydaci posiadajg prawo zgdania od Administratorow Danych dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania oraz usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Osobie przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o rekrutacji przystuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest dobrowolne, ale konieczne do
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a nie podanie danych spowoduje brak
mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutaciji.

Dane osobowe kandydatow nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
poddawane profilowaniu.



