Rekrutacja:
Na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy / Gtéwna Ksiegowa Instytucji Kultury (dalej: Gtéwny Ksiegowy)
Miejsce pracy: Teatr im. H.Ch. Andersena w Lublinie

Warunki zatrudnienia: petny etat od 01.12.2024

Zakres obowigzkow:

wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. z pdzn.
zm.,

przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych,

zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej i bezpieczenstwa
finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu,

planowanie wydatkowania srodkow i przeptywdéw gotéwkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi instytucji,

raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreslonych termindw,

czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-ksiegowego,
aktualizacja polityki finansowej jednostki,

zapewnienie prawidtowosci rozliczerh w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych, podatkow,
zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw UE, ministerialnych, koprodukcyjnych,

prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przyjetych zasad polityki
rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji kasowej,

zapewnianie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczert majgtkowych oraz wycen
majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci instytucji kultury,

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych i terminowej realizacji uméw,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, opracowywanie plandw finansowych oraz biezgca
kontrola ich wykonania,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,



prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz tajemnicy stuzbowej,

sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
rozliczanie srodkéw finansowych pozyskiwanych z dotacji lub konkurséw,
przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnianie terminowego Sciggania naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawag,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa jednostki,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

wspotpraca z Dyrektorem i/lub osobami przez niego wyznaczonymi przy opracowywaniu i realizacji
strategii finansowej dziatalnosci instytucji,

kierowanie podlegtym zespotem pracownikéw dziatu ksiegowosci.

Wymagania:

Gtéwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

Posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow prawa
wspadlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U.2016 poz.902 ze zm.);

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine;

nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta studia wyzsze oraz ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) ukonczyta studia wyzsze oraz jest wpisana/wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

d) ukonczyta studia wyzsze oraz posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Osoba ta réwniez musi posiadac znajomos¢ prawa, w zakresie:
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

mile widziana praktyka w ksiegowosci w instytucji kultury,

doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ przepisdéw z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia,

wysokie kompetencje w zakresie postugiwania sie najnowszymi programami informatycznymi z
zakresu ksiegowosci oraz organizacji pracy i komunikacji elektornicznej,

komunikatywnosé, sumiennos$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Predyspozycje osoby do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego:
wyrdznia sie zorganizowaniem, samodzielnoscig, odpowiedzialnoscig i asertywnoscig,
jest odporna na stres,

charakteryzuje sie wysokg kulturg osobistg i rozwinietymi zdolnosci interpersonalnymi.



Oferujemy:

Prace w ciekawej, dynamicznej instytucji kultury z wieloletnia historig oraz wspoéftworzenie jej
obecnego ksztattu.

Mozliwos¢ zdobycia nowych doswiadczen oraz podnoszenia kwalifikacji.

Wynagrodzenie i jego sktadowe:

- Ptaca zasadnicza od 7000,- do 8000,- PLN brutto (z mozliwoscig negocjacji po okresie prébnym)
- Dodatek funkcyjny 1.600, - PLN brutto

- Wystuga lat od 0% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanych
okreséw zatrudnienia.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,

2. CV — zawierajgce informacje, o ktéorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

4. Opinie, referencje (jesli kandydatka/kandydat takie posiada),
5. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe,

c) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym lub
innych zatgczonych dokumentach w zakresie innych danych osobowych niz wynikajgce zart. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.108 z pdzn. zm.) — jesli takie
dane wystgpig (np. dane do kontaktu).

e) zaswiadczenia o niekaralnosci zgodne z Ustawa o ochronie matoletnich.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytfanie oferty na adres Teatr H.Ch.Andersena w Lublinie, ul.
Marii Curie-Sktodowskiej 3, lok -1.10, adres email: info@teatrandersena.pl lub ztozenie osobiscie w
biurze instytucji mieszczacej sie w budynku CSK w Lublinie, ul. Plac Teatralny 1, lll pietro w
godzinach od 8.30 do 16.00 od poniedziatku do pigtku w terminie do 20-09-2024 r.

Oswiadczenie, o ktdrym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 5d) moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym w nastepujacy sposdb:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz
zatgczonych do niego dokumentach w zakresie innych danych osobowych niz wynikajgce z art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., p0z.917 z péZn. zm.)

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Teatr H.Ch.
Andersena w Lublinie, ul. Marii Curie-Sktodowskiej 3, lok — 1.10, jako pracodawca, za ktdrego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Teatru.

Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panistwo kontaktowad z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Teatr H.Ch.
Andersena w Lublinie, ul. Marii Curie-Sktodowskiej 3, lok — 1.10, e-mail: odo@teatrandersena.pl Cel i
podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy * bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego >, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Majg Panistwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowolne. . 1 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze



zm.); 2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);
3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO; 4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



