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MUZEUM OREZA POLSKIEGO
w Kotobrzegu

Ogtasza nabor na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Org¢za Polskiego w Kotobrzegu, ul. Armii Krajowej
13, 78-100 Kotobrzeg

Wymiar etatu : pelny etat

Rodzaj umowy : umowa 0 pracg

Data zatrudnienia: 01 maja 2021 r.

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54,
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2021 poz. 305 z dnia 18 lutego
2021 r.) nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;j
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego,
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,



¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: na stanowisku glownego ksiggowego 3 lata na lub 5 lat
w pionie ksiegowosci,

2) dobra znajomos$¢ zasad ksiggowosci 1 dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
0 rachunkowosci , prawa o zamodwieniach publicznych, przepiséw dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy.

3) biegta obstuga komputera w tym znajomos¢ programow: PLATNIK, Gratyfikant, Rewizor,
Subiekt,

4) znajomo$¢ zasad finansowania zadan instytucji kultury,

5) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia,

6) predyspozycje do pracy na stanowisku Kierowniczym, organizowania pracy, gotowos$¢ do
podnoszenia wiedzy i kwalifikaciji,

7) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$é, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnosé
korzystania z przepisOw prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku Muzeum,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Muzeum,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektow budzetéw oraz harmonogramow wydatkow,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych, wykonywanie analiz,
7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku Muzeum,

9) prawidtowe stosowanie przepisOw ustawy prawo zamoOwien publicznych, kontrola
wydatkéw zwigzanych z przetargami, remontami,



10) naliczanie odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz prawidtowe potracanie i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

11) dokonywanie kontroli uméw cywilnoprawnych i ich realizacja,

12) sporzadzanie list ptac,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych,
14) przygotowywanie i rozliczanie projektow unijnych i innych dotacji,

15) opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacj¢ pracy w Muzeum,
w tym Zasady (polityka) rachunkowosci,

16) naliczanie =zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potragcen terminowych i ich
przekazywanie,

17) sporzadzanie 1 przekazywanie droga elektroniczng dokumentacji, sprawozdan GUS
i innych,

18) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

19) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV

2) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
4) kserokopie $§wiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci:,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Muzeum
Oreza Polskiego moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji.
Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em sig¢
Z obowigzkiem informacyjnym”



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ listownie lub osobiscie w siedzibie
Muzeum Or¢za Polskiego w Kotobrzegu, ul. Armii Krajowej 13, 78-100 Kotobrzeg
(sekretariat, I pigtro) w terminie do dnia 19 marca 2021 r. w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego”

Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (0 zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacji w sprawie naboru udziela pani Magdalena Chmielewska — gtéwny specjalista ds.
kadr i PR, tel. 94- 35 252 53, w. 21



