Narodowe Centrum Polskiej Piosenki poszukuje kandydata do pracy 
 na stanowisku: specjalista ds. księgowości – umowa na czas zastępstwa.
Wymagania

	Wykształcenie
	Średnie,  preferowane ekonomiczne

	Staż pracy
	co najmniej 1 rok (stosunek pracy na podstawie umowy o pracę lub powołania)

	Wymagania
	
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych
· obywatelstwo polskie
· brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne
· doświadczenie zawodowe – minimum 1 rok
· umiejętność biegłej obsługi podstawowych aplikacji z zakresu Microsoft Office oraz narzędzi internetowych,
· komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność, dobra organizacja pracy własnej, rzetelność,  systematyczność, wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w stresie,
· wiedza z zakresu podstaw rachunkowości, znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług
· mile widziana znajomość programu Comarch Optima, Iksoris


	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
	· prowadzenie  dokumentacji związanej z księgowaniem zakupów towarów i usług ,
· prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, 
· uzgadnianie kont rozrachunkowych z wyciągami bankowymi, z rejestrem sprzedaży i zakupu,
· sporządzanie deklaracji VAT-7,
· rozliczanie delegacji służbowych,
· uzgadnianie i rozliczanie biletów na imprezy obce,
· przygotowywanie przelewów płatności,
· sporządzanie sprawozdań,
· sporządzanie miesięcznych zestawień Zaiks,
· prowadzenie rejestru pobranych zaliczek, nadzór nad ich terminowym rozliczaniem,
· prowadzenie kasy gotówkowej wraz z sporządzaniem raportów kasowych,
· księgowanie wyciągów bankowych





Oferujemy pracę na podstawie umowy o pracę na czas zastępstwa (związanego z nieobecnością pracownika, korzystającego          z uprawnień rodzicielskich) w pełnym wymiarze czasu pracy, w godzinach 07.30 – 15.30, ubezpieczenie grupowe, PPK, świadczenia z ZFŚS. 

Wynagrodzenie: wynagrodzenie  zasadnicze 5.800,00 zł + dodatek stażowy zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników NCPP


Dokumenty aplikacyjne powinny zawierać:
1. życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą: 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”;
2. list motywacyjny
3. oświadczenie o niekaralności
4. kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego w załączniku

Kompletne aplikacje należy przesłać na adres rekrutacja@ncpp.opole.pl w terminie do dnia 20 marca 2026 roku. 
Kandydaci, którzy zostaną zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną powiadomieni telefonicznie lub drogą mailową. 



[bookmark: _GoBack]Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., dalej „RODO”, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, że:
1. Administratorem przekazywanych w Państwa aplikacjach danych osobowych jest Narodowe Centrum Polskiej Piosenki z siedzibą w Opolu (45-081) przy ul. Piastowskiej 14A. W sprawach związanych z danymi osobowymi można się kontaktować pod adresem e-mail: IOD@ncpp.opole.pl.
2. Podanie przez Panią/Pana danych jest dobrowolne, ale niezbędne w celu realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna: art. 221 § 1 kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO).
Dobrowolne podanie w dokumentach dodatkowych danych (wykraczające poza dane z art. 221 § 1 kodeksu pracy),            w tym wizerunek, będzie uważane za zgodę na ich przetwarzanie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (art. 6 ust. 1 lit.a RODO).
Dane przekazane w Państwa zgłoszeniu przetwarzane będą też w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w związku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejętności i zdolności potrzebnych do pracy na określonym w ogłoszeniu stanowisku (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych osób, które złożyły swoje oferty do tego naboru ulegną komisyjnemu zniszczeniu, po upływie miesiąca licząc od dnia następnego po zakończeniu naboru.
4. Pani/Pana dane osobowe mogą zostać przekazane uprawnionym instytucjom określonym przez przepisy prawa oraz podwykonawcom Administratora danych wyłącznie w zakresie świadczonych dla nas usług, w szczególności dostawcy usług hostingu, podmiotom wykonującym usługi serwisowe, prawne, konsultacyjne i audytowe.
5. Przysługuje Państwu prawo do wglądu, poprawiania, usuwania, ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
W każdej chwili przysługuje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oświadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych można przesłać na adresy wskazane w pkt 1.
6. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych, nie będą też przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.
























