Dyrektor Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji)
ogtasza nabor kandydatow
na stanowisko:
Gtéwnego ksiegowego

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach ( w organizacji)
ul. Patacowa 7

07-230 Debinki

2. OKRESLENIE STANOWISKA:
Gtéwny ksiegowy

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1 etat

4. PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA:
Od 15 czerwca 2023 r.

5. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
. Wymagania niezbedne:
1. Gtdwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

1)

2)

3)

4)

5)

ma 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;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia  praktyke w  ksiegowosci,
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
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2. Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Excel, Word,
programy finansowo-ksiegowe).
3. Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi

do

przedmiotowej ustawy, znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci

i sprawozdawczosci budzetowej.

Il. Wymagania preferowane:

1.

Znajomos¢ przepisdw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Znajomos¢ przepisdbw z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o
muzeach.

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia.
Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych, w
szczegolnosci w instytucji kultury.

Znajomosc przepiséw dotyczgcych zasad korzystania ze srodkow unijnych.
Komunikatywnos¢, sumiennos$é, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé.

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtdwnego ksiegowego.

6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US, sporzgdzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz
innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Opracowywanie projektéw  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora jednostki.

Opracowywanie plandéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wycena spisanych sktadnikdw majatku i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowieniach publicznych,
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen.

Prowadzenie ewidencji pracownikdéw nalezgcych do PPK, naliczanie sktadek, raportowanie do
instytucji finansowej, dokonywanie ptatnosci.

Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego.

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca w biurze, w siedzibie Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach ( w organizacji), 8 godzin
dziennie, praca przy komputerze.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Zzyciorys (CV);

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace — Zatacznik nr 2

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zatacznik nr 3

5) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO dotyczgca przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogtoszeniu o naborze —
Zatacznik nr 4

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysztych
postepowaniach rekrutacyjnych — Zatacznik nr 5

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom);

8) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie w pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan od
kandydatow;

10) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia (...);

11) podpisane oswiadczenie — Zatgcznik nr 6 w tym:

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.
Ustawy;
e os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;
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e oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci prawomocnym skazaniem za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta
skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za inne umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego.

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i
pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego;

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku gtéwnego ksiegowego

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach do siedziby Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji) z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” w terminie do dnia 5 czerwca do godz. 16.00-
Sekretariat Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach, ul. Patacowa 7, 07-230 Debinki (decyduje
data wptywu). Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach oraz na tablicy informacyjnej jednostki.
Dyrektor ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym etapie
postepowania.
Informacja ws. naboru udziela: Jacenty Matysiak, 664-940-869

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé: oryginaty,
Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz, oryginat Swiadectwa lub dyplomu
potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajgcego brak
przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty osdb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogga zosta¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie zniszczone.

Debinki, dn. 26 maja 202
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane KontaKiowe . ... ... . o

)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®. . ... ... ... ...

7. Inne dane 0S0bOWE? .

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

K podaje sieg jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Zatacznik nr 3

(Imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych” przez Dyrektora Muzeum Cypriana Norwida w
Debinkach (w organizacji) w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz.
1000), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

W kazdym czasie ma Pani/Pan prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujac sie z
nami pod adresem ochronadanych@zabrodzie.pl
Wycofanie zgody, nie wptywa na zgodnos¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

( Data/Podpis kandydata)


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a
mailto:ochronadanych@zabrodzie.pl

Zalacznik nr 4

Oswiadczam, iz zostalam/em poinformowana/y o tym ze:

1.

2.

10.

11.

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dyrektor Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach.

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e-mail: ochronadanych@zabrodzie.pl

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, na podstawie udzielonej
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzanie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

dane osobowe, moga by¢ réwniez przetwarzane w innych celach np. w innym procesie
rekrutacyjnym, jesli wyrazi Pan/Pani osobng zgode na dokonanie okreslonego
przetwarzania.

dane osobowe, zawarte w ogloszeniu rekrutacyjnym mozemy przetwarzaé rowniez w
celu ustalenia, dochodzenia Iub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane
osobowe w oparciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzanie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

przystuguje Panu/Pani, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty dzialajagce na Nasze
zlecenie i przetwarzajace dane w okre§lonym celu wytacznie na Nasze polecenie, np.
podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dhuzszy niz przez okres 3 miesigcy

przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do swoich danych osobowych, Zadania ich
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usunig¢cia danych jest rtOwnoznaczne z
rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Administratora. Ponadto
przystuguje Panu/Pani prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO oraz prawo do przeniesienia danych.

przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Zze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$
przebiegu procesu rekrutacji.

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w jednostce.

( Data/Podpis kandydata)


mailto:ochronadanych@zabrodzie.pl

Zatacznik nr 5

(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Administratora Danych do celdw przysztych postepowar rekrutacyjnych”.
W kazdym czasie ma Pan/Pani prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujqc sie z nami

pod adresem ochronadanych@zabrodzie.pl!
Wycofanie zgody, nie wptywa na zgodnos¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

(Data/Podpis kandydata)



Zatacznik nr 6

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej art. 233 Kodeksu
karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy, w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie na stanowisku ,,Gtéwnego Ksiegowego” oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie;

e posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

e nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
inne umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

e posiadam nieposzlakowang opinie;

e posiadam znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

Gtéwnego Ksiegowego.

(data/czytelny podpis)



