DYREKTOR WEJHEROWSKIEGO CENTRUM KULTURY W WETHEROWIE
UL. SOBIESKIEGO 255, 84-200 WEJHEROWO
poszukuje pracownika na stanowiske:

SPECJALISTA DS. KADR, PLAC I KSIEGOWOSCI
OFERTA 7 DNIA 30.10.2025 r.

Wymagania niezbedne:
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minimurm 3-ietnie dodwiadczenie na samodzielnym stanowisku kadrowo ~ placowyin,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

doswiadczente w obstudze umow cywilno-prawnych,

doswiadezenie w rozliczaniu ZFSS,

bardzo dobra znajomo$é przepiséw prawa pracy, przepisoéw podatkowych i z zakresu
ubezpieczen spolecznych,

znajomose przepiséw o ochronie danych osobowych,

mile widziana znajomosé ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
znajomosé programu kadrowo-placowego Symfonia,

dobra znajomosé MS Excel 1 Plainika,

. dokladnos¢, umigjetnodd organizacii pracy, terminowosc,

. umiejetnosé pracy w zespole i budowania pozytywnych relacji,
. wysoka kultura osobista,

. pozytywna energia i zaangazowanie.

Podstawowy zakres czynnosdci na stanowisku:
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naliczanie wynagrodzen z tytutu umdw o prace (wynagrodzenia, zasitki, ekwiwalenty,
odprawy, nagrody),

sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych,

sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych, rozliczeniowych oraz korygujacych do ZUS,
deklaracji PIT, deklaracji PFRON oraz sprawozdan do GUS,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw (listy obecnosdci, wnioski urlopowe, zwolnienia
lekarskie, dyzury pracownicze)

samodzielne prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej (akta osobowe, sporzadzanie
dokumentdw kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, Swiadectwa pracy),
kontrola aktualnos$ci szkolen BHP oraz aktualnosci badan lekarskich pracownikow,
realizacja zaje¢ komorniczych, alimentacyjnych i innych,

wstepne przeprowadzanie rekrutacji kandydatow na pracownikow,

biezaca aktualizacja danych pracownikdéw w systemie kadrowo-placowym,

. prowadzenie ubezpieczen grupowych, kasy pozyczkowo - zapomogowej, ZI'SS,
. odpowiedzialno$¢ za Pracownicze Plany Kapitatowe,

. wspdlpraca przy audytach, kontrolach PIP, ZUS, US,

. biezgca obstuga spraw pracowniczych,

. rozliczanie delegacji pracowniczych,

. przygotowywaniem raportéw 1 zestawien personalnych na wewnetrzne potrzeby

jednostki.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy — Wejherowskie Centrum Kultury w Wejherowie,

2. praca przy komputerze, urzgdzeniach biurowych,

3. praca w trybie jednozmianowym, przecietnie 40 godzin tygodniowo, w systemie
rownowaznego czasu pracy.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys - curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) podpisane osobiscie, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds.
kadr i ksiggowosci zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronnie danych osobowych”.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informuje, ze:

1. Administratorem Danych jest Wejherowskie Centrum Kultury w Wejherowie ul.
Sobieskiego 255.

2. Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwiazanych z rekrutacja.

3. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych odbiorcom.

4. Kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane ma prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych sg przepisy prawa.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych na e-mail:
kadry(@wck.org.pl lub na adres WCK: ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, w terminie
do dnia 14.11.2025 r. do godz. 16.00 Decyduje data wptywu oferty. Aplikacje, ktoére wptyna
do WCK po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury zastrzega mozliwo$¢ rozmowy kwalifikacyjnej z
wybranymi kandydatami.

Dokumenty kandydatéw bedg przechowywane w Dziale ksiggowosci WCK przez okres 30
dni od zakoficzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. kadr i ksiegowosci. W
tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow. Wejherowskie
Centrum Kultury nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu w/w nicodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie Zniszezone,
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