MUZEUM REGIONALNE IM. ANDRZEJA KAUBEGO W WOLINIE OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa i adres:
Muzeum Regionalne im. Andrzeja Kaubego w Wolinie
ul. Zamkowa 24, 72-510 Wolin

A. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:

Gltowny/a Ksiggowy/a

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
Muzeum Regionalne im. Andrzeja Kaubego w Wolinie
B. Wymagania Kwalifikacyjne:

1. Podstawowe wymagania kwalifikacyjne:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego,

2. Wyksztalcenie:
Kandydat/ka musi spelnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

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

3. Doswiadczenie zawodowe:

a) trzyletnia praktyka w ksiggowosci, jezeli ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
lub



b) 6-letnia praktyka w ksiegowosci, jezeli ukonczy¥/a srednig, policealng lub pomaturalng
szkote ekonomiczng.
4. Umiejetnosci zawodowe:
a) praktyczna umiejetno$¢ obshugi programoéw biurowych (pakiet MS Office),
b) praktyczna umiejetno$é obstugi programow ksiggowych.

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gléwne:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
c) dokonywanie kontroli finansowej, wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
d) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w Muzeum procedurami kontroli finansowej,
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
e) terminowe dochodzenie naleznosci,
f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora muzeum,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
g) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
h) obliczenie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji tego
podatku,
1) optacanie w imieniu jednostki:
- sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
- sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,
- sktadki na Fundusz Pracy,
- wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
- ustalenie uprawnien do §wiadczen rodzinnych z ZUS,
- sporzadzanie i przesytanie dokumentacji ZUS,
- innych polecen i obowigzkow.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy, potwierdzajace wymagane doswiadczenie,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutaciji:



a. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz z art. 9 ust. 2 RODO, podanych w
zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Muzeum Regionalne im. Andrzeja Kaubego w
Wolinie.

b. Jestem §wiadomy/a , Ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje
je dobrowolnie i niniejszg zgod¢ moge odwota¢ w dolnym momencie bez wptywu na dalszy

proces rekrutacji.

8) klauzule informacyjng dla celow rekrutacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do dnia 24 lutego
2023 r.:
1) w formie papierowej, osobiscie w siedzibie Muzeum lub przesta¢ na adres Muzeum
Regionalnego im. Andrzeja Kaubego w Wolinie, ul. Zamkowa 24, 72-510 Wolin;
2) w formie elektronicznej - poczta elektroniczng na adres: dyrektor@muzeumwolin.pl.

Aplikacje, ktore wptyna do Muzeum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



