OGtASZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GtOWNEGO KSIEGOWEGO MUZEUM ZAGLEBIA W BEDZINIE

Dyrektor Muzeum Zagtebia w Bedzinie oglasza nabér
na stanowisko pracy — Gtéwny Ksiegowy
w Muzeum Zagtebia w Bedzinie, ul. Gzichowska 15, 42-500 Bedzin

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

praktyczna znajomosé przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, przepiséw

dotyczacych podatkédw w tym VAT, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, ustawy prawo

zamoéwien publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu instytucji kultury, ustawy

0 muzeach,

spetnianie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

umiejetnos¢ biegtej obstugi programow finansowo-ksiegowych (Symfonia, Enova, Ptatnik ZUS),
obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

WYMAGANIA DODATKOWE

o Uk whN

komunikatywnos$é, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,

rzetelnosc¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

doktadnosé, terminowosé¢, umiejetnosé prawidtowego formutowania mysli w mowie i pismie,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1.

2
3.
4

miejsce pracy: siedziba Muzeum Zagtebia w Bedzinie,
rodzaj wykonywanej pracy: Gtéwny Ksiegowy,

petny wymiar czasu pracy,

praca w trybie jednozmianowym, 8 godzinny czas pracy,



5.

warunki pracy: budynek pietrowy bez podjazdu, niedostosowany do wdzkéw inwalidzkich,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

prowadzenie rachunkowosci Muzeum, zgodnie z politykg rachunkowosci i obowigzujgcymi
przepisami prawa, wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o finansach publicznych,

dysponowanie i gospodarowanie 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,

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

opracowywanie projektéw budzetu, plandéw oraz sprawozdan finansowych w tym GUS,
sporzadzanie deklaracji CIT, VAT, PIT,

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

prowadzenie spraw ptacowych (miedzy innymi: obliczanie i wyptata wynagrodzen dla
pracownikéw, sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen i pochodnych dla oséb
fizycznych, z ktérymi zawarto umowe zlecenie i umowe o dzieto oraz innych swiadczen
pracowniczych),

obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, obstuga programu Ptatnik ZUS,
naliczanie odpisu ZFSS i dokonywanie korekt,

utrzymywanie statego kontaktu i wspétpracy z Urzedem Miejskim, bankiem, Urzedem
Skarbowym, ZUS,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

prowadzenie syntetycznej ewidencji srodkow trwatych,

inicjowanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i przeprowadzanie szkolen z zagadnien
merytoryczno - formalnych dla cztonkdw komisji inwentaryzacyjnych,

Scisty nadzér nad praca pracownikéw petnigcych funkcje kasjerdw,

nadzoér nad poprawnoscia operacji dokonywanych na kasach fiskalnych,

koordynacja realizacji zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Muzeum w procesie
planowania budzetowego.

Proponowane wynagrodzenie: zgodnie z ,Zasadami wynagradzania i przyznawania pozostatych

Swiadczen zwigzanych z pracg dla Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego”

Proponowany termin rozpoczecia pracy: marzec 2025 r.

Orientacyjny okres zatrudnienia: umowa na okres prébny 3 m-ce

PROCES REKRUTACII

| ETAP: OFERTY PRACY
powinny zawiera¢:

1. CVi list motywacyjny wtasnorecznie podpisany, z podaniem numeru telefonu kontaktowego do

kandydata,



MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA OFERT
Oferty prosimy skfada¢ mailowo na adres: sekretariat@muzeumzaglebia.pl lub osobiscie

w Sekretariacie Muzeum w godzinach 8:00-15:00 lub za posrednictwem poczty na adres:
Muzeum Zagtebia w Bedzinie,
ul. Gzichowska 15,
42-500 Bedzin
Maile lub koperty prosimy opisa¢ adnotacja:
,Oferta na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

Oferty nalezy ztozy¢ do dnia 11.03.2025 r. do godz. 15:00.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Za date wptywu uznaje sie termin doreczenia.

Oferty podlegaé bedg analizie aplikacyjnej (zgodnosci z ogtoszeniem) a nastepnie wybrani kandydaci
spetniajgcy wymagania zostang zaproszeni na Il etap rekrutacji.

Il ETAP

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydaci wybrani w | etapie zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

na, ktérg nalezy przynies¢:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza
w zatgczeniu pod trescig ogtoszenia);

2. kserokopie sSwiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne
zaswiadczenie z zaktadu pracy (niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy);

3. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci;

2. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw
publicznych (wzér oswiadczenia w zatgczeniu pod trescig ogtoszenia);

3. oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe (wzér oswiadczenia
w zatfaczeniu pod trescig ogtoszenia);

4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji zawartych w ofercie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.
U.z2019r., poz. 1781 — wzdr oswiadczenia w zatgczniku pod trescig ogtoszenia).

UWAGA: Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach naboru powinny zostaé
potwierdzone wiasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, po uptywie 3 miesiecy od daty zakornczenia rozmow
kwalifikacyjnych zostang przeznaczone do zniszczenia.

Dyrektor Muzeum Zagtebia w Bedzinie zastrzega sobie prawo do nieobsadzenia niniejszego stanowiska
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 32 267 77 07 wew. 24 w godzinach 8:00-15:00


mailto:sekretariat@muzeumzaglebia.pl

Obowiazek informacyjny:
Pragniemy poinformowad, iz Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych

jest MUZEUM ZAGLEBIA W BEDZINIE z siedzibg 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:

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

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wymagany przez przepisy prawa,
potrzebny do realizacji procesdw rekrutacyjnych lub do konca okresu przedawnienia roszczen.
Dane osobowe obywateli Europejskiego Obszaru Gospodarczego nie bedg przekazywane do
panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

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

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

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne i jest warunkiem prawidtowej
realizacji procesdw rekrutacyjnych.

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