Wygielzow dnia, 6.12.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Muzeum- Nadwislanski Park Etnograficzny w Wygielzowie i Zamek Lipowiec oglasza nabor
na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

1.  Wymagania niezbedne:

1) Osoba ubiegajaca sie o niniejsze stanowisko, zgodnie z art. 54 ustawy o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
powinna spetniaé¢ nastepujace wymagania:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pehni z
praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za przesiepsiwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

- znac jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

dodatkowo kandydat/ka powinien/na speiniaé jeden z ponizszych warunkdéw:

- ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadac co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

- posiadac certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

2) Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, prawa zamadwient
publicznych oraz ustaw z zakresu prawa podatkowego i umiejetnos¢ ich
prawidtowego interpretowania i stosowania;



3) Umiejetnos¢ obstugi licencjonowanych elektronicznych programéw finansowo-
ksiggowych i programoéw pakietu MS Office a w szczegéinosci arkusza
kalkulacyjnego Excel,

4) Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnosé przy
wykonywaniu zadan, samodyscyplina;

9) Dobra organizacja i umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

2.  Wvymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe (zatrudnienie) na stanowisku
gtébwnego ksiegowego.

2) Doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki krajowe i zagraniczne oraz rozliczaniu
projektow wspéifinansowanych z takich srodkow;

3) <Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych;

4) Znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

A) - zakres zasadniczy:

1. Pemnienie funkcji gtdwnego ksiegowego, w tym: prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywania wstepne;
kontroli, monitorowanie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, gromadzenie kompletnych i rzetelnych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych ;

2. Nadzor nad organizacjg pracy pracownikéw dziatu ksiegowosci;

3. Organizowanie pracy pracownikéw dziatu ksiegowos$ci, monitorowanie i
egzekwowanie wykonywania powierzonych im obowigzkow.

4. Koordynacja, wspolpraca i nadzér w zakresie opracowywania planéw rzeczowo-
finansowych, monitorowanie ich realizacji oraz sporzgdzania sprawozdan.

5. Wspotpraca z dyrekcjg muzeum w zakresie tworzenia polityki finansowej
instytucii.



B) - zakres szczegdtowy:
1. Organizacja podziatu obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach w dziale
oraz wyznaczanie zastepstw.

2. Nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych i dokumentacji podatkowej
Muzeum zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

3. Nadzoér nad realizacjg zatozen polityki rachunkowosci przyjetej w Muzeum.

4. Nadzor nad organizacjg obstugi finansowej Muzeum, w tym w zakresie
sporzadzania list ptac pracownikdéw oraz naliczania i wyptaty wynagrodzen.

5. Wspdipraca i nadzér nad prawidtowoscig sporzadzania sprawozdawczosci
podatkowej, ZUS, GUS, z rozliczen z budzetem, rozliczen projektéw
wspoifinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

6. Nadzorowanie prawidiowos$ci prowadzenia gospodarki kasowej Muzeum.

7. Gospodarowanie $rodkami finansowymi Muzeum w spos6b racjonalny i
efektywny.
8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.

9. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i kompletne przygotowanie dokumentacji z
zakresu sprawozdawczo$ci finansowej Muzeum za okresy roczne do celéw badania
przez biegtego rewidenta, przekazanie sprawozdan do innych podmiotéw, zgodnie z
obowiazujgcymi w tym wzgledzie przepisami, w tym do oceny i zatwierdzenia przez
Organizatora, Rade Muzeum, informowania organéw podatkowych.

10. Sporzadzanie analiz finansowych.

11. Wspoipraca w zakresie okreslenia zatozen do projektéw plandw, nadzér nad
opracowywaniem planéw rocznych i okresowych wg przyjetych zalozen i zgodnie z
wytycznymi Organizatora.

12. Nadzorowanie przeprowadzania okresowych analiz w obszarze mozliwosci
finansowania dziatalnosci Muzeum z zewnetrznych zrodet oraz gromadzenia bazy
danych w tym zakresie.

13. Nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowaniem wnioskéw o finansowanie
projektow.

14. Prowadzenie kontroli wewnetrznej,



15. Nadzér i okresowa kontrola realizowania wewnetrznych procedur w zakresie
obiegu, kontroli, przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych.

16. Przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewnetrznych,
wydawanych przez Dyrektora Muzeum w zakresie dotyczacym prowadzenia
rachunkowo$ci, w szczegodlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw
ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzaciji, itp.

17. Podejmowanie wspétpracy z radcag prawnym w zakresie zagadnien zwigzanych z
nadzorowanym obszarem dziatalnosci.

18. Reslizacja zadan polityki bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie zbiordw
danych osobowych przetwarzanych na potrzeby dziatalnosci finansowo-ksiegowej
jednostki w porozumieniu z Dyrektorem Muzeum i Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisoéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetenc;i
Gtéwnego ksiegowego. ‘

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV,
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dwiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, i
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6) oswiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peti praw publicznych;



8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany w zakresie peinienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1
pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiédzia!noéci za naruszenie dyscypliny
finansdw publicznych Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
o prace zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie do dnia
31.12.2021 r. do godz. 10.00

pod adresem: Muzeum ~Nadwislanski Park Etnograficzny w Wygietzowie i
Zamek Lipowiec , ul. Podzamcze 1, 32-551 Babice w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Gléwnego Ksiegowego”.

Aplikacje, ktdre wplyna do Muzeum po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Muzeum- Nadwislanskim Parku
Etnograficznym w Wygietzowie i Zamek Lipowiec oraz na stronie www.mnpe.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 622-87-49

Klauzula informacyjna w zakresie danych osobowych podanych przez kandydata do
pracy:

Dziatajgc na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych/wizerunku zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach do
celéw rekrutaciji.

DYREKTOR
Nadwislariski Park Etjograficzny
ygiefzowie i Zamek Lipdwiec

Marek Bebenel




