Teatr Dramatyczny im. Jerzego Szaniawskiego w Watbrzychu
poszukuje osoby na stanowisko

SPECJALISTA / SPECJALISTKA DS. KADR I PLAC (1/1 etat)

Zadania:

1) Sporzadzanie list ptac na podstawie posiadanych zleceri, uméw, zmian personalnych, potracen
komorniczych i innych dokumentéw, co najmniej na 1 dzieni przed wyptata.

2) Biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw statych, wystawianie zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzen i uzgadnianie ich z rejestrem ptac.

3) Terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego oraz pozostatych rozliczer z budzetem.

4) Prawidlowe i terminowe naliczanie zasitkdw chorobowych, sktadek ZUS i ich rozliczanie,
sprawozdawczo$¢ oraz prowadzenie w tym celu odpowiednich ewidencii.

5) Prowadzenie rejestru ptac dostosowanego do wymogdw PK oraz sporzadzanie na podstawie rejestru
ptac zestawien do sprawozdawczo$ci, w okresach miesiecznych i narastajagce oraz uzgadnianie
z kartotekq syntetyczna.

6) Ksiegowanie list ptac oraz weryfikacja zobowigzan wobec ZUS i US.

7) Kompletowanie umdw o prace, umoéw o dzieto i zlecen.

8) Prowadzenie kartoteki podatku dochodowego w celu ustalenia prawidtowego naliczenia i potracen.

9) Przestrzeganie zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.

10) Dokonywanie biezacej kontroli dokumentdéw zwigzanych z wyptatg ptac pod wzgledem formalnym (czy
sq wszystkie wymagane podpisy i zataczone o$wiadczenia np. podatkowe).

11) Biezaca kontrola dokumentdw zwigzanych z wyptatg zasitkdw.

12) Sprawdzanie zestawieni do list ptac, dodatkéw z dokumentami zrédtowymi jak raporty obecnosci, karty
ptacy, zlecenia na godziny nadliczbowe, harmonogramy i inne( sprawdzanie kompletno$ci dostarczone;j
dokumentacii).

13) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacjami oraz udziat w ich przebiegu.

14) Przygotowanie i sporzadzenie wszystkich dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikoéw oraz
rozwigzaniem umowy o prace.

15) Prowadzenie akt osobowych.

16) Sporzadzanie umdw o prace, umoéw cywilnoprawnych oraz rozwigzan tych umow i aneksow.

17) Rejestracja wszelkich zdarzer majacych wptyw na rozliczenie wynagrodzen — r6znego rodzaju absencje
takie jak urlopy, chorobowe, zasitki, opieka i inne nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione.

18) Prowadzenie i weryfikowanie ewidencji czasu pracy,

19) Kontrola terminéw badan medycyny pracy i szkoleh BHP, konczacych sie umoéw czy przekroczenia
26. roku zycia przez pracownika,

20) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych na réznych etapach cyklu zycia pracownika w organizacj,
np. umowy przedwstepnej, skierowar na badania medycyny pracy, anekséw do umowy o prace,
wypowiedzenia umowy 0 prace,

21) Sporzadzanie dokumentéw na zyczenie pracownikdw, np. paskéw ptacowych czy za$wiadczen
o zatrudnieniu dla bankow,

22) Przygotowywanie raportow i analiz kadrowo-ptacowych na wewnetrzne potrzeby,

23) Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych.

24) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie.

25) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Gtéwnego ksiegowego Teatru.

Wymagania:

1) Wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne lub pokrewne oraz minimum 5-letnie doswiadczenie na
samodzielnym stanowisku w dziale kadrowo-ptacowym.

Znajomos¢ programu Ptatnik.

Systematycznos¢, doktadno$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych
przepisow w tym zakresie.
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6) Do$wiadczenie w rozliczaniu umdw cywilnoprawnych z zastosowaniem praw autorskich bedzie
dodatkowym atutem,

7)  Skrupulatno$¢, terminowosé, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy wiasnej, wysoka kultura osobista,
nastawienie na rozwigzywanie probleméw, otwarto$¢ na zmiany, umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Warunki pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Teatr Dramatyczny im. Jerzego Szaniawskiego 58-300 Watbrzych, plac
Teatralny 1.
Zatrudnienie na podstawie umowy na okres probny docelowo umowa na czas nieokre$lony.
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30
Miesieczny system wynagradzania (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy).
Proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 7.500,- zt brutto
dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego

bk owdd

Forma kontaktu:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie listu motywacyjnego, CV na adres
kadry@teatr.walbrzych.pl lub ztozenie w sekretariacie Teatru Dramatycznego im. Jerzego Szaniawskiego
w Watbrzychu, plac Teatralny 1, 58-300 Watbrzych w terminie do dnia 25 czerwca 2025r.

Wszelkie informacje udzielane sg pod nr telefonu: 74 648-83-25
(od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30)

Dla potrzeb aktualnej rekrutacji, osoby przesytajace aplikacje proszone sg 0 zapoznanie si¢ z nizej zapisang
czescig informacyjng oraz zawarcie klauzuli zgody.

KLAUZULA zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Tres¢ klauzuli:

,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutacji.

Czes¢é informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuije, ze :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Dramatyczny im. Jerzego Szaniawskiego
w Watbrzychu.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@teatr.walbrzych.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1

lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych: ich sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych lub cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.
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