Teatr Lalek Guliwer
ul. Rozana 16

02-548 Warszawa | Mokotow
tel. 22 845-16-761717

NIP: 525-000-96-48

Teatr Lalek Guliwer, samorzadowa instytucja kultury, osoba prawna, z siedzibg w Warszawie (02-548), ul. R6zana 16,

poszukuje osoby na stanowisko: Zastepcy / Zastepczyni Gtéwnego Ksiegowego

Miejsce pracy: Warszawa - Mokotéw

Umowa o prace / petny etat- zatrudnienie od: styczer 2023 roku

Stanowisko pracy: praca w biurze, stanowisko zwigzane z obstugg komputera, staty kontakt z pracownikami i wspétpracownikami.

|. Zadania:

partnerska wspotpraca w biezgcych czynnosciach z Gtéwnym Ksiegowym,

rozliczanie dotacji celowych, podmiotowych oraz ze srodkéw zewnetrznych, tj. w szczegdlnosci projekty finansowe ze
srodkéw MKiDN, PFRON, unijnych (np. Erasmus);

dekretacja i ksiegowanie dokumentow, analiza i kontrola kont ksiegowych, weryfikacja stanu rozrachunkéw;
opisywanie i wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do wewnetrznych systeméw ksiegowych;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych;

biezaca kontrola sald kont ksiegowych;

wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy sporzadzaniu wymaganych przepisami sprawozdan, bilanséw, poddanych
obowigzkowemu badaniu;

aktywny udziat w procesie okresowego zamykania ksiag;

sporzgdzanie deklaracji i dokumentacji podatkowej (VAT, CIT);

prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS;

prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych;

naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci;

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON, PPK i innych;
nadzér prowadzenia spraw dotyczacych uméw cywilnoprawnych (zlecen i/lub umoéw o dzieto);

monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz ich biezace wdrazanie;

optymalizowanie proceséw ksiegowych i inicjowanie zmian w systemie ksiegowym;

wspotpraca z audytorami finansowymi, organami podatkowymi, bankiem i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych
spraw i w ramach udzielonych petnomocnictw;

zastepowanie Specjalisty ds. ptac podczas nieobecnosci;

zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego podczas nieobecnosci.

1. Nasze oczekiwania:

3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji finansow
publicznych, w tym w instytucji kultury);

wyksztatcenie wyisze;

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym;

bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, prawa pracy i przepiséw podatkowych i ubezpieczeniowych;
mile widziana znajomos¢ zagadnien dot. prawa autorskiego i praw pokrewnych;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel;

doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz analityczne myslenie;

komunikatywnos¢, otwartosé, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

znajomosc¢ programdw Sage Symfonia, programu ZUS Ptatnik.

IIl. Co oferujemy w zamian?

Prace w trzyosobowym zespole ksiegowym;

Przyjazng atmosfere;

Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace (poczatkowo na okres probny, pdzniej czas okreslony);
Wynagrodzenie adekwatne do kwalifikacji i zaangazowania (wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za wystuge lat);
Ksiegowe dyskusje, mozliwos¢ szkolen i rozwoju;

Karte MultiSport;

Swiadczenia z funduszu socjalnego.



IV. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) Jezeli s3 w posiadaniu - takze referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia.

V. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 15 pazdziernika 2022 r.
2) Miejsce: Dziat Kadr Teatru Lalek Guliwer, ul. R6zana 16, 02-548 Warszawa, wejscie od ul. Grazyny 15 pok. nr 1

3) Sposéb sktadania dokumentéw: drogg elektroniczng na adres email: g.sliwa@teatrguliwer.pl; lub w formie papierowe;j,

VI. Informacje dodatkowe:
1) Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

2) Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktdre nie zostang odebrane przez kandydatow w przeciggu 1 miesiaca,
zostang komisyjnie zniszczone.

3) Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.
4) Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

5) Zastrzegamy sobie prawo do nie wybrania zadnego z kandydatdw.

6) Etapy rekrutacji:

|. wstepna rozmowa z Gtéwng Ksiegowg (telefonicznie, online lub w siedzibie);

II. rozmowa kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjna.

Administratorem danych osobowych jest Teatr Lalek Guliwer przy ul. R6zanej 16, 02-548 Warszawa wpisany do Rejestru Instytucji
Kultury m.st. Warszawy, posiadajgcy numer NIP: 525-000-96-48
Dane kontaktowe inspektora danych osobowych: iod@teatrguliwer.waw.pl

1. Przestane przez Panig/Pana dane osobowe zawarte w CV bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko zgtoszone w
ofercie pracy.

2. Podstawg prawng do przetwarzania danych w postaci przestanego CV jest art. 22181 kodeksu pracy na czas trwania aktualnego
procesu rekrutacyjnego. Otrzymane CV nie bedzie przechowywane po zakoriczeniu rekrutacji.

3. Dostep do przestanego CV beda miaty wytacznie upowaznione osoby.

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w CV nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego.

5. Pani/Pana CV bedzie przechowywane wytgcznie do czasu zakonczenia procesu rekrutacji. Nie dtuzej niz przez 4 tygodnie, po
czym zostanie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan mozliwo$¢ wyrazenia zgody na to, by Pana CV zostato zachowane do czasu odwotania zgody, ale nie dtuzej
niz 2 lata — na wypadek wziecia pod uwage w kolejnych procesach rekrutacyjnych.

7.  Jezeli chce Pani/Pan z tej mozliwosci skorzystaé, prosze o umieszczenie takiej zgody w tresci CV.

8. Posiada Pani/Pan dostep do przestanego CV, jego kopii, o ile zostata wykonana, w celu poprawienia informacji w nim
zawartych lub trwatego usuniecia. W tym celu prosimy o bezposredni kontakt.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia na nas skargi do organu nadzorczego.

10. Przestanie przez Panig/Pana CV jest warunkiem niezbednym by uwzgledni¢ Panig/Pana w ramach procesu rekrutacyjnego na
stanowisko zgtoszone w ofercie pracy


mailto:iod@teatrguliwer.waw.pl

