Dyrektor Muzeum Pogranicza Slasko-Luzyckiego w Zarach

ogtasza nabér na stanowisko:
- Gtowny Ksiegowy
Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Muzeum Pogranicza Slgsko-tuzyckiego w Zarach
pl. Kard. S. Wyszynskiego 2
68 — 200 Zary

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien by¢ osobg, ktéra zgodnie z Ustawg o finansach publicznych speinia nastepujace
wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej 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 byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3- letnig praktyke w ksiegowo$ci,

b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6- letnig praktyke
w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw 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 przepiséw.

6) zna przepisy ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamowien publicznych, Kodeks
Pracy, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o muzeach.

b. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word,
Excel), programu PLATNIK, programu ksiegowego Comarch, programu ptacowego AGA;

2) znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci, przepiséw prawa pracy pracownikéw instytucji kultury;

3) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

4) umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
0 materiaty zrodlowe i przewidywane zatoZzenia , umiejetno$é planowania finansowego i budzetowania;

5) znajomosc¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;



6) inicjatywa dobrej organizaciji pracy i checi doskonalenia umiejetnosci;

7) komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé, systematycznosé, skrupulatnos¢ oraz
zaangazowanie;

8) umiejetnosc¢ pracy pod presjg (czasu, zadan i ich celow).

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, za coO ponosi
odpowiedzialnosc,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych Muzeum i budzetéw projektéw prowadzonych przez
Muzeum oraz nadzér nad ich realizacja,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Muzeum, w tym sprawozdanh do Organizatora,

4) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS zgodnie z zakresem obowigzkow,

5) ubezpieczenie mienia Muzeum,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

7) realizowanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Muzeum,

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

9) prawidtowe obliczanie podatkow i sktadek oraz terminowej realizacji zobowigzan,

10) opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci Muzeum,

11) biezgcy kontakt z Organizatorem i innymi instytucjami (m.in. ZUS, US) w zakresie biezacych rozliczen
finansowych,

12) wspieranie Muzeum w sprawach finansowych oraz przy skiadaniu wnioskéw o granty i w
przygotowywaniu rozliczen,

13) nadzér nad gospodarka kasowg Muzeum,

14) sporzgdzanie list ptac i wszelkiej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych i innych swiadczen na rzecz pracownikow,

15) prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

16) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.

[ll. Wymagane dokumenty:

1
2
3
4

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje;

5) dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

~— — N ~— ~— ~—

IV. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ listownie lub osobiscie na adres 68 — 200 Zary, pl. Kard. S. Wyszyniskiego 2, w
terminie do 31.08.2022 r., do godz. 16:00, w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego Muzeum?”.



V. Informacje dodatkowe:

Mozliwosé pracy w sobote i niedziele oraz pracy zdalne;.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostang przeprowadzone rozmowy w uzgodnionym
indywidualnie terminie. Kandydaci bedg informowani telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 68 363 83 70 lub 797 000 792.

Muzeum zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Dyrektor Muzeum moze podjgé decyzje o uniewaznieniu rekrutacji bez podawania przyczyny.



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdélnego rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Muzeum Pogranicza Slgsko-tuzyckiego, z siedzibg w
Zarach, pl. Wyszynskiego 2.

2. Na pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych, a takze o przystugujace
Pani/Panu prawa odpowie Inspektor Ochrony Danych. Prosze kierowa¢ je na adres e-mail:
inspektor.odo.zary@wp.pl.

4. Muzeum jest monitorowane wizyjnie ze wzgledéw bezpieczenstwa.

5. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na wewnetrzne potrzeby Muzeum na podstawie Panstwa
zgody (art.6 ust.1. lit. a), akceptacji regulaminu wydarzenia lub umowy (art. 6 ust. 1. lit. b) oraz art. 6 ust. 1.
lit. f (monitoring wizyjny).

6. Majg Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

3) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

4) usuniecia danych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

5) zadania ograniczenia przetwarzania danych,

6) do cofniecia udzielonej zgody; cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Z powyzszych praw mozna skorzysta¢ poprzez: kontakt e-mailowy inspektor.odo.zary@wp.pl.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, osoba
ktorej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych.

9. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnianiu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych mogg by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

10. Dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

11. Administrator danych nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

12. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okre$lonych w punkcie 3
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczgcych archiwizowania danych
obowigzujgcych Administratora. Dane z monitoringu wizyjnego 14 dni, wizerunek bezterminowo.

~— ~— ~— ~—



	I. Wymagania w stosunku do kandydatów:
	a. Wymagania niezbędne:

	II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
	III. Wymagane dokumenty:
	IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
	V. Informacje dodatkowe:

