Zataeznik nr 1 do zarzadzenia nr 7
z dnia 31.07.2020 roku

Dyrektor Muzeum Pojezierza Mysliborskiego
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w wymiarze 1/2 etatu

I. Nazwa i adres jednostki:
Muzeum Pojezierza Mysliborskiego ul. Boh. Warszawy 74, 74-300 Mysliborz, tel. 95 7472448

II. Okres$lenie stanowiska:
Glowny Ksiggowy 2 etatu od 1 wrzesnia 2020 roku.

ITI. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

IV.

1)
2)

3)
4)

5)

Spehienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych studiéw jednolitych magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupeliajagcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej3-letniej praktyki w
ksiegowosci w jednostce budzetowe;,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci w jednostce budzetowej,

¢) wpisanie do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw wraz z 3-
letnim doswiadczeniem w ksiegowosci w jednostce budzetowej,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popelnione umyslnie,

Preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:

3-letnie doswiadczenie na stanowisku gléwnego ksiggowego w jednostce budzetowe;,

biegta znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, a w szczego6lnosci przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy
o zamoOwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,
znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania 1 rozliczania pozabudzetowych $rodkow
finansowych,

zaawansowana umiejetnos¢ obshugi komputera, znajomosé programéw finansowo-ksiegowych,



6) umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrodtowe 1 przewidywane zatozenia,

7) samodzielnos$¢, kreatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w zespole,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesigcznych z realizacji planu finansowego,

5) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

6) sporzadzanie planu finansowego 1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt,

7) sporzadzanie bilansu jednostki, prowadzenie sprawozdawczosci instytucji,

8) prowadzenie i nadzor nad prawidlowoscia naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potragcen oraz terminowego ich przekazywania,

9) opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacj¢ rachunkowosci w instytucjach
kultury, ' '

10) obstuga programéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzadzanie, rozliczanie
1 przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu PLATNIK,

11)sporzadzanie sprawozdan finansowych do Urzedu Skarbowego, Glownego Urzedu
Statystycznego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

12) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych 1 prowadzenie ich obshugi ksiegowej,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

15)tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzgdzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury,

16) wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore
z mocy prawa lub przepisow wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do
kompetencji gtownego ksiggowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: _

1. stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym w budynku Muzeum Pojezierza
Mysliborskiego przy ul. Boh. Warszawy 74 w Mysliborzu,

2. praca w wymiarze 1/2 etatu.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny podpisany odrecznie.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.



4. Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia z zakladu pracy).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje (dyplomy,
certyfikaty, swiadectwa, rekomendacje).

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego.

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji konkursu, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) — podpisane odrecznie.

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 21 sierpnia 2020 roku, do godziny 15:00 w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego Muzeum Pojezierza
Mysliborskiego™ w siedzibie: Muzeum Pojezierza Mysliborskiego ul. Boh. Warszawy 74, 74-300
Mys§liborz lub za posrednictwem poczty.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Informacja o wyniku npaboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowej
http://bip.muzeum.mysliborz.pl/ oraz na stronie internetowej http://www.mysliborz.pl/.

2. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

Mys$liborz, dnia 31 lipca 2020r.

DYREKTOR .
Muzeum Pojezierza My$liborskiege
Myslib

Mag&&l a ¥zymczyk



