Muzeum Zaglebia w Bedzinie
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Glownego Ksiegowego Muzeum Zaglebia w Bedzinie

I Nazwa i adres jednostki:
Muzeum Zaglebia w Bedzinie, ul. Gzichowska 15, 42-500 Bedzin

II Okreslenie stanowiska, na ktore odbywa sie nabor:

1.
2.
3.

Nazwa: Gléwny Ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony (w perspektywie umowa na czas
nieokreslony)

III Wymagania obligatoryjne:
Osoba ubiegajaca sie o niniejsze stanowisko, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.), powinna spetniac
nastepujace niezbedne wymagania:

1.

6.

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktéorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

Polskiej;

Posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe;

b) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Gléwnego Ksiegowego obejmuje:

1.

2.
3.
4

prowadzenie rachunkowosci Muzeum, zgodnie z polityka rachunkowosci,
prowadzenie ksiegowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi Srodkami
finansowymi i materiatlowymi,

biezace informowanie Dyrektora Muzeum o aktualnym stanie posiadanych srodkow
finansowych i stopniu wykonania planu finansowego Muzeum,



8. wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
o finansach publicznych,

9. opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych, deklaracji CIT, VAT, PIT,

10. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Muzeum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

11. prowadzenie spraw placowych (miedzy innymi: obliczanie i wyplata wynagrodzen dla
pracownikow, sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen i pochodnych dla oséb
fizycznych, z ktérymi zawarto umowe zlecenie i umowe o dzielo oraz innych §wiadczen
pracowniczych),

12. obliczanie i przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, obstuga programu
Platnik,

13. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14. prowadzenie syntetycznej ewidencji Srodkow trwatych,

15. inicjowanie inwentaryzacji sSrodkéw trwalych i przeprowadzanie szkolen z zagadnien
merytoryczno - formalnych dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnych,

16. Scisty nadzér nad praca pracownikéw pelniacych funkcje kasjerow,

17. nadzo6r nad poprawnoscig operacji dokonywanych na kasach fiskalnych,

18. koordynacja realizacji zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych Muzeum
w procesie planowania budzetowego.

Oczekiwania:

1. co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

2. umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (MS Office, Platnik, Symfonia, Enova),

3. znajomos§¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, ustawy prawo
zaméwien publicznych, przepiséw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych,
prawa pracy, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu instytucji kultury, ustawy
o muzeach,

komunikatywnos$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

samodzielnos¢, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,

rzetelnosc¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

umiejetnosS¢ pracy w zespole, umiejetnosS¢ rozwiazywania problemoéw, odpornos¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

No o

VI Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia:

I Etap:

1.
2.
3.

Cv;

List motywacyjny;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z RODO o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji obecnego procesu rekrutacji i w zakresie przysztych proceséw rekrutacyjnych
realizowanych przez Muzeum Zagltebia w Bedzinie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej ogélnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)”

II Etap:
Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérej poprosimy
o przedstawienie:

1.

Potwierdzonych za zgodnoS¢ z oryginalem kopii Swiadectw pracy lub zaswiadczen
potwierdzajacych staz pracy;
Potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje;



3. Aktualne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosSci prawnych, korzystaniu z praw
publicznych i o niekaralnosci;

4. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karnoskarbowe;

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6. Oswiadczenie, ze kandydat posiada polskie obywatelstwo.

VII Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty prosimy skladac¢ droga elektroniczna na adres: sekretariat@muzeumzaglebia.pl
z podaniem w tytule wiadomos$ci: Oferta pracy na stanowisko Glownego Ksiegowego

lub za posrednictwem poczty na adres:

Muzeum Zaglebia w Bedzinie,

ul. Gzichowska 15,

42-500 Bedzin

Koperty prosimy opisac¢ adnotacja:

»Oferta pracy na stanowisko Glownego Ksiegowego”.

Oferty nalezy zlozyé do dnia 10.09.2024 r. do godz. 15:00. Oferty, ktére wplyna po
terminie nie beda rozpatrywane. Za date wplywu uznaje sie termin doreczenia.

Wybrani kandydaci zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Dyrektor Muzeum Zaglebia w Bedzinie zastrzega sobie prawo do odstapienia
od rozstrzygniecia konkursu w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata

Obowiazek informacyjny:

Pragniemy poinformowaé, iz Administratorem podanych przez Pania/Pana danych
osobowych jest MUZEUM ZAGLEBIA W BEDZINIE z siedziba w Bedzinie (42-500) przy
ulicy Gzichowskiej 15

Inspektorem ochrony danych osobowych jest: Marek Wozniak.

Kontakt z inspektorem ochrony danych: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na
adres siedziby Administratora

Ponadto, informujemy, ze:

e Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody
tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO

e Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wymagany przez przepisy
prawa, potrzebny do realizacji proceséw rekrutacyjnych lub do konca okresu
przedawnienia roszczen.

e Dane osobowe obywateli Europejskiego Obszaru Gospodarczego nie beda
przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

e Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na mocy
przepiséw prawa lub podmiotom w celu realizacji proceséw rekrutacyjnych, realizacji
dziatalnosci Administratora (np. kancelarie prawne, firmy informatyczne, firmy
kurierskie).

e Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
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danych, prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie
wplywa na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnieciem prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego,

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne i jest warunkiem
prawidlowej realizacji proceséw rekrutacyjnych.

Dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jak i w inny sposéb niz
zautomatyzowany.



