Muzeum Archeologiczno - Historyczne w Elblagu
ogtasza nabdr kandydatow
na stanowisko:
Gtéwna ksiggowa/Gtéwny ksiegowy

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Muzeum Archeologiczno — Historyczne w Elblggu
Bulwar Zygmunta Augusta 11

82-300 Elblag

2. OKRESLENIE STANOWISKA:
Gtéwna ksiegowa/Gtéwny ksiegowy

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
1/1 etat

4. PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA:
od wrzesnia 2024 r.

5. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
I. Wymagania niezbedne:
1. Gtiéwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:

1)

4)

5)

ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzaleiniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
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 panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w  ksiegowosci,
b) ukoriczyta $rednia, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
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2. Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Excel, Word,
programy finansowo-ksiegowe).
3. Znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do przedmiotowej ustawy, znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczosci budzetowej.
Il. Wymagania preferowane:
1. Znajomos¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisow podatkowych, ptacowych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o muzeach.
2. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.
3. Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych,
w szczegolnosci w instytucji kultury.
4. Znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkow unijnych.
5. Komunikatywnos$¢, sumiennosé, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

6. PODSTAWOWY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.
3. Przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgtoszern i innych dokumentéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

4. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczgcych  prowadzenia

rachunkowosci wydawanych przez Dyrektora jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Wspotpraca przy opracowywaniu plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

Wycena spisanych sktadnikoéw majatku i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

9. Obstuga amortyzacji Srodkow trwatych.

10. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

11. Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

12. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

13. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

14. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

15. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

16. Nadzorowanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej.

17. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego.
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7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca w biurze, w siedzibie Muzeum Archeologiczno — Historycznego w Elblagu, 8 godzin dziennie,
praca przy komputerze.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (formularz w zataczeniu do
naboru na stanowisko).

2. List motywacyjny.

3. Zyciorys zawodowy — CV, uwzgledniajgcy dokfadny przebieg kariery zawodowej oraz
wyksztafcenie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

6. Wiasnorecznie 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 dokumentow, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,

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

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV, nalezy opatrzy¢ klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).”

9. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 29 sierpnia 2024 r. do godz. 10.00

- elektronicznie na adres e-mail: a.oziewicz@muzeum.elblag.pl

- ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Muzeum Archeologiczno — Historyczne w Elblagu

Bulwar Zygmunta Augusta 11

82-300 Elblag

z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy — giéwna ksiggowa/gtéwny ksiegowy”

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy.
Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie
odsytamy. Dokumenty odrzuconych ofert zostang zniszczone.
p.oo DYREKTOR
Muzeum Archeolo i :guﬂlstorycznw

Mirogtaw SLedler
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: )
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do przepisdw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako ,,RODQ”), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Archeologiczno-Historyczne w Elblagu,
ul. Bulwar Zygmunta Augusta 11, 82-300 Elblag (dalej jako ,Administrator”);

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych mozliwy jest pod adresem email:
I0D.muzeum@muzeum.elblag.pl;

Pani/Pana dane osobowe bed3a przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Podstawe
prawng przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit c RODO;

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom s$wiadczagcym ustugi na rzecz
Administratora, w szczegdlnosci ustugi informatyczne, ktéorym Administrator powierzy przetwarzanie
danych osobowych;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu, w ktérym dalsze przetwarzanie tych
danych okaze sie zbedne z punktu widzenia wyzej wskazanego celu przetwarzania danych
osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych;

Ponadto, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w sytuacji, w ktorej uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowoiny.



