OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Muzeum Ziemi Wisnickiej w Nowym Wisniczu oglasza nabér na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Ziemi Wisnickiej w Nowym Wigniczu,

ul. Zamkowa 13, 32-720 Nowy Wisnicz

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54,
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.2013 r. poz. 885 z dnia 27 sierpnia
2009 r. z pézn. zm.) nastgpujace niezbgdne wymagania:

1)

2)

4)

5)

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba

ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

¢) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

posiada nieposzlakowang opinie.

2. Oczekiwania:

1)
2)
3)
4
3)

6)

7)

co najmniej 3-letnie do§wiadczenie zawodowe,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, wskazana praktyka w jednostce budzetowe],
znajomos¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez jednostke,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (MS Office, Platnik, OPTIMA),

znajomosc¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, ustawy prawo
zaméwien publicznych, przepiséw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych
oraz przepisow Ustawy o muzeach i innych przepiséw o dziatalnosci instytucji kultury
i prawa pracy,

ukoniczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia dot. rachunkowosci

w instytucjach kultury)

umiejgtnos¢ organizacji pracy w zespole, kreatywnos¢, zdolnosé do samodzielnej pracy,
obowigzkowos¢ fachowo$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$é, rzetelnosé,
sumiennos¢ i dyskrecja,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku Muzeum,

3) dokonywanic wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Muzeum,

4) przygotowywanie projektéw budzetow oraz harmonograméw wydatkéw,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych, wykonywanie analiz,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7) prowadzenie rozliczeni inwentaryzacji sktadnikéw majatku Muzeum,

8) prawidlowe stosowanie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych, kontrola
wydatkow zwigzanych z przetargami, remontami,

9) naliczanie odpisoéw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz prawidlowe potracanie i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

10) dokonywanie kontroli uméw cywilnoprawnych i ich realizacja,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

12) przygotowywanie i rozliczanie projektéw unijnych i innych dotacji,

13) opracowywanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje pracy w Muzeum,
w tym Zasady (polityka) rachunkowosei,

14) naliczanie =~ zaliczek podatkowych, skladek ZUS, potracen terminowych
iich przekazywanie,

15)obstuga programéw: Office, Platnik, Optima, sporzadzanie i przekazywanie droga
elektroniczng dokumentacji, sprawozdan GUS i innych,

16) prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych,

17) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg
do kompetencji gléwnego ksiegowego.

18) dyspozycja $rodkami pienigznymi w zakresie okreslonym w Statucie,

19) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

20) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych,

21) prowadzenie dokumentacji ksiegowej jednostki (ksiggowanie, sprawozdawczo$é,
rozliczanie dotacji zewnetrznych),

22)naliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie listy plac,

23)naliczanie zasitkbw chorobowych i z ubezpieczenia spotecznego zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami oraz sporzadzanie wymaganych deklaracji
rozliczeniowych oraz przekazywanie stosownych dokumentéw do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych

24) sporzadzanie zestawiei do rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji do Urzedu
Skarbowego

25) sporzadzanie zestawien rocznych PIT

26) kontrola obiegu dokumentow

27) sporzadzanie sprawozdan budzetowych

4. Wymagane dokumenty:
1) CV,
2) List motywacyjny,
3) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,
4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
6) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z praw
publicznych i o niekaralnosci

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé poczta do Muzeum Ziemi
Wisnickiej w Nowym Wisniczu, ul. Zamkowa 13, 32-720 Nowy Wisnicz w zamknietych
kopertach z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko Glownego Ksiegowego” w sekretariacie
do dnia 31.10.2016 1. do godz. 14.00. Oferty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (t,j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm).”

Nowy Wisnicz, 18 pazdziernika 2016
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