DYREKTOR HRUBIESZOWSKIEGO DOMU KULTURY
z siedzibg w Hrubieszowie, ul. 3 Maja 7
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
I. Stanowisko pracy:
1. Gtéwny ksiegowy
2. wymiar czasu pracy: petny etat
3. rodzaj umowy - umowa o prace zatrudnienie od stycznia 2026 r.
Il. Wymagania niezbedne:

1. Zgodnie z art. 54, ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
16.10.2024 r. poz. 1530; ze zm.) o stanowisko gtéwnego ksiegowego moze ubiegac sie osoba, ktdra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paidstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b/ ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c/ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

2. Biegta znajomosé nastepujgcych przepiséw prawa:

¢ Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
¢ Ustawy o finansach publicznych.

¢ Ustawy o rachunkowosci.

¢ Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



¢ Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych i od oséb prawnych.
e Ustawy VAT.
3. Znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw ksiegowych .

4. Umiejetnos¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zZrédtowe i przewidywane zatozenia.

5. Umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé.
6. Terminowosc¢ i doktadnosc w realizacji powierzonych zadan.

7. Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Ill. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz samodzielnej pracy w ksiegowosci
w jednostce sektora finanséw publicznych.

2. Znajomos¢ przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci instytucji kultury.
3. Praktycznej znajomosci programu ksiegowego i ptacowego.

4. Umiejetnos¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowe;j.

5. Znajomos¢ przepisdw dotyczgcych zasad rozliczania dotacji .

IV. Zakres obowigzkow:

- prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- kontrole i biezgcg weryfikacje otrzymanych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego w systemie bankowosci
elektronicznej,

- wystawianie faktur sprzedazy,

- sporzadzanie list ptac,

- rozliczanie projektdw dotyczgcych Hrubieszowskiego Domu Kultury,

- prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych

- przygotowywanie planu finansowego,

- biezgcg analize przychodoéw i kosztow pod katem ich zgodnosci z planem finansowo-rzeczowym,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdawczosci dla GUS,

- rozliczanie podatkéw w tym sporzgdzanie deklaracji PIT, CIT,ZUS,VAT i plikéw JPK,

- wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi ( US, ZUS, GUS, bank),

- opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych,



- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan na polecenie przetozonego,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego doswiadczenia
zawodowego, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego;
2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe,
osiggniecia;

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego , niekaralnosci za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw, za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
6. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
7. Wtasnorecznie podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutac;ji.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty mozna skfadac:

1. Osobiscie w Hrubieszowskim Domu Kultury, 3 Maja 7, 22-500 Hrubieszdw w sekretariacie w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

2. Pocztg na adres: Hrubieszowski Dom Kultury, 3 Maja 7, 22-500 Hrubieszow z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

3. O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Termin sktadania dokumentéw do 28.11. 2025 r. do godz.15:00
(liczy sie data wptywu do Hrubieszowskiego Domu Kultury).

5. Osoby, ktdére spetnia wymagania formalne i poprawnie wypetnia dokumenty, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna telefonicznie pod numerem 84 696 26 15

Dyrektor Hrubieszowskiego Domu Kultury
w Hrubieszowie

/Grazyna Temporowicz/



