Dyrektor Europejskiego Centrum Filmowego CAMERIMAGE w Toruniu
oglasza nabor na wolne stanowisko Specjalisty ds. kadr i plac
w Europejskim Centrum Filmowym CAMERIMAGE
w Toruniu, ul. Rynek Nowomiejski 28

Stanowisko: Specjalista ds. kadr i plac
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Liczba etatow: 1

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze (mile widziane: ekonomiczne, kierunkowe dotyczace kadr i plac),
minimum 3-letnie doswiadczenie w obszarze administracji plac,

znajomos¢ przepisow dot. naliczania wynagrodzen, ubezpieczen spolecznych, prawa pracy,
znajomo$¢ programu Platnik oraz obstugi platformy PUE ZUS,

znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegolnosei arkuszy kalkulacyjnych programu Excel,
bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, umiej¢tnos¢ ustalania priorytetow,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

2. Mile widziane:

znajomos¢ programu Enova,
znajomos¢ ksiggowosci budzetowej wydatkow i dochodow.

3. Zakres obowigzkow:

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowe;j,

naliczanie wynagrodzen za pracg z umow o prace oraz umow cywilno-prawnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji wg jej rodzaju,

sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT), deklaracji ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA),
PFRON, zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wynagrodzeniu, deklaracji PPK,

dokonywanie potrgcen na podstawie tytuldw wykonawczych,

przygotowywanie analiz i raportéw na potrzeby wewngtrzne oraz GUS,

sporzadzanie zestawien, raportéw i analiz z zakresu administracji placowej,

kontrola realizacji planu finansowego w zakresie wynagrodzei osobowych
i bezosobowych,

archiwizacja i przechowywanie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wspieranie przelozonego w zakresie realizacji biezgcych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy (CV),
kserokopia dyplomo6w potwierdzajacych wyksztalcenie,
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e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przyszlej pracy np. orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci.

5. Termin i sposob skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy wystaé w terminie do dnia 19 kwietnia 2024 roku
do godziny 14:00 mailowo na adres: office@ecfcamerimage.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

6. Warunki zatrudnienia

Umowa o prace w panstwowej instytucji kultury Europejskie Centrum Filmowe CAMERIMAGE,
warunki finansowe 5000-6000 brutto.

7. Informacje o przebiegu naboru
Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane ogtoszenia.

Wyniki naboru zostang podane do wiadomosci poprzez publikacje na stronie internetowej
instytucji www.ecfcamerimage.pl.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja pracownikow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, iz:

Administratorem Twoich danych osobowych begdzie Europejskie Centrum Filmowe
CAMERIMAGE, w imieniu ktérego dziala Dyrektor, z siedzibg przy ul. Rynek Nowomiejski
28 w Toruniu, tel. 723 240 699, e-mail: office@ecfcamerimage.pl.

Do kontaktu w zakresie ochrony danych osobowych wyznaczony zostal inspektor ochrony danych,
z ktérym mozesz si¢ skontaktowac e-mailowo na adres: iod@ecfcamerimage.pl.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji post¢gpowania rekrutacyjnego
na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzgcych na
administratorze wynikajgcych m.in. z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowiagzkow i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa
oraz w przypadku zalgczenia lub umieszczenia w dokumentach zlozonych w czasie rekrutacji
szczegOlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do ktérych administrator
nie mial podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmdéwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe dane,
nie bgdziemy mogli zrealizowa¢ celu, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sig¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisdéw prawa.,

3. Dane osobowe przetwarzane bedg do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania,

w tym rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania

i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaly oraz kopie dokumentdéw zlozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebraé¢ w terminie
do 30 dni od zakoniczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang na wniosek przestane

U skresli¢, je$li kandydat nie ma obowiazku zlozyé oswiadczenia o niekaralnodci za umyélne przestepstwa
i przestepstwa skarbowe $cigane z oskarzenia publicznego.
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na podany adres do korespondencji, zas kopie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgodg na udzial w kolejnych naborach,
Twoje dane przetwarzane bedg do czasu cofnigeia przez Ciebie zgody, nie diuzej jednak niz
12 miesigey od dnia ich zlozenia.

2)  Dokumentacja wykonana w zwigzku z konkursem begdzie przetwarzana: do 5 lat od dnia
zakonczenia rekrutacji lub do przedawnienia roszczen.

3)  w zakresie danych, gdzie wyrazites zgode na ich przetwarzanie dane te bedg przetwarzane do
czasu cofnigcie zgody, nie dluzej jednak niz do 3 miesigey od zakonczenia rekrutacji lub do
12 miesigey jesli wyraziles zgode na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

4, Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sq m.in.:

podmioty $wiadczgce ustugi telekomunikacyjne, pocztowe oraz sady, organy $cigania, podatkowe,
radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione do
uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw.
Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspdlpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw. Twoje dane osobowe mozemy
takze przekazywaé podmiotom, ktdre przetwarzajg je na zlecenie administratora tzw. podmiotom
przetwarzajgcym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane uslugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy
zapewnia one odpowiednig ochrong Twoich praw.

5. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez administratora masz
prawo do:
1) dostgpu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgodg na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktérych zostaly zebrane lub
w ktorych byly przetwarzane,
c¢) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.

6. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy obowigzujgcego prawa.

7. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

Oferta pracy nr ECFC/2024/5

Stronad z 6




EUROPEJSKIE CENTRUM FILMOWE

CAMERIMAGE

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja pracownikow

(dotyczy sytuacji, gdy w procesie rekrutacji osoby skladajgce dokumenty dobrowolnie przedloza
dokumenty dotyczg ich stanu zdrowie — niepelnosprawnosci)

Na podstawie rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostgpniam klauzule informacyjng.

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Europejskie Centrum Filmowe
CAMERIMAGE, w imieniu ktorego dziala Dyrektor, z siedzibg przy ul. Rynek Nowomiejski
28 w Toruniu, tel. 723 240 699, e-mail: office@ecfcamerimage.pl.
Do kontaktu w zakresie ochrony danych osobowych wyznaczony zostat inspektor ochrony danych,
z ktorym mozesz si¢ skontaktowac e-mailowo na adres: iod@ecfcamerimage.pl.
1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postgpowania
rekrutacyjnego na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO wcelu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego
zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajgcych m.in. z art. 22. § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegdlnych praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spolecznego i ochrony socjalnej, w zwigzku z art. 2a ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

4) art. 6 ust. | lit. a i art, 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest
wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost
z przepisow prawa oraz w przypadku zalgczenia lub umieszczenia w dokumentach
zlozonych w czasie rekrutacji szczegélnych kategorii danych, o ktorych mowa
wart. 9ust. 1| RODO do ktérych administrator nie mial podstawy przetwarzania
wynikajgeej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych Iub podasz
nieprawidlowe dane, nie bedziemy mogl zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie
rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow
prawa,

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania,
w tym rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczgcych przechowywania
i archiwizacji dokumentacji:
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1) Oryginaly oraz kopie dokumentéw zlozonych w trakcie rekrutacii nalezy odebra¢ w terminie
do 30 dni od zakoficzenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang na wniosek przestane
na podany adres do korespondencji, za$ kopie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od
zakoiiczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgode na udziat w kolejnych naborach,
Twoje dane przetwarzane bedg do czasu cofnigcia przez Ciebie zgody, nie dluzej jednak niz
12 miesigey od dnia ich zlozenia.

2)  Dokumentacja wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana: do 5 lat od dnia
zakonczenia rekrutacji lub do przedawnienia roszezei.

3)  wzakresie danych, gdzie wyrazile$ zgode na ich przetwarzanie dane te bedg przetwarzane do
czasu cofnigcie zgody, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy od zakoriczenia rekrutacji lub do
12 miesigey jesli wyraziles zgodg na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

1. Twoje dane nie bgdy poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
W tym réwniez profilowaniu.

2. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sg m.in.:
podmioty swiadczgce ustugi telekomunikacyjne, pocztowe oraz sady, organy $cigania, podatkowe,
radcowie prawni, podmioty kontrolujgce administratora oraz inne podmioty uprawnione do
uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylgcznie na podstawie obowiazujacych przepiséw.
Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspéipracownikom administratora
w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzajg je na zlecenie

administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace uslugi

informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich
danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrong Twoich praw.

3. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora

masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celéw, w ktérych zostaly
zebrane lub w ktorych byly przetwarzane,
¢) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na
przetwarzanie danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.

4. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uznasz, iz
przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowigzujacego prawa.

5. Administrator nie przekazuje danych osobowych do paiistwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowych

skreslié, jedli kandydat nie ma obowiazku zlozyé oéwiadczenia o nickaralnodci za umyslne przestepstwa
i przestgpstwa skarbowe $cigane z oskarzenia publicznego.
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