ogl

p.o. Dyrektora Muzeum Starozytnego Hutnictwa Swietokrzyskiego
im. Mieczyslawa Radwana w Nowej Stupi

asza nabor na stanowisko:

Glowny Ksiegowy

Miejsce pracy: Nowa Stupia

Wy

miar czasu pracy : peten etat,

Um

owa: o pracg na czas okreSlony z mozliwoscia poOzniejszego zatrudnienia
na czas nieokre$lony

Glo

wne obowiazki na stanowisku Glownego Ksiegsowego:

1.

oM wN

Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy dzialu ksiggowosci oraz
wspotdzialanie w tym zakresie z Dyrektorem;

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum;

Sporzadzanie analiz finansowych;

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Przygotowywanie planow finansowych, monitorowanie ich realizacji, sporzadzanie
sprawozdan finansowych Muzeum;

Sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe;;

Prowadzenia zadan z zakresu kadr i ptac;

10. Sporzadzanie list ptac oraz naliczanie i terminowe wyptaty wynagrodzen;

11.

12.

Koordynacja 1 nadzér nad pracownikami kas w zakresie obslugi kasy fiskalnej 1
sporzadzania raportéw dobowych oraz miesigcznych;
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

13. Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z terminami i wymogami okreslonymi w

obowigzujacych przepisach oraz weryfikowanie z ewidencja ksiggowa danych
wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum;

14. Realizacja zadan polityki bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie zbiorow

danych osobowych przetwarzanych na potrzeby dziatalnosci finansowo — ksiegowe;j
Muzeum;

Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalenie stanu sktadnikow
majatkowych 1 wyniku finansowego Muzeum.

Wy

magania stawiane pracownikowi:

1. Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego 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;


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

2. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,;

4. Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
skarbowe;

5. Spenia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyl ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci;

b. ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci:

C. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow;

min. 3 lata praktyki w ksiggowosci;

7. Znajomos¢ przepisOw regulujacych funkcjonowanie jednostek sektora finansow

publicznych;

Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych oraz kadrowego;

9. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,
rzetelno$¢, umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku, punktualnosé,
doktadnos$¢, dyspozycyjnose.

w

o

o

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte wyksztalcenie,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

orwdPE

Dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé dane osobowe okreslone zgodnie z art. 22!
Kodeksu pracy: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne zawieraé beda inne dane niz dane osobowe
okreSlone powyze] (np.: zdjecie przedstawiajace wizerunek), prosimy o zlozenie
oswiadczenia o ponizszej tresci. (Dane osobowe szczegdlnej kategorii (art. 9 RODO) nie
opatrzone zgoda kandydata na ich przetwarzanie zostana usuniete i nie beda brane pod uwage
W procesie rekrutacii).

,»O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to z art. 22! Kodeksu pracy zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach
na potrzeby realizacji procedury rekrutacji na stanowisko Gtoéwnego ksiggowego.

»wlasnorgczny podpis”



Wszystkie dokumenty sktadane przez kandydata musza by¢ przez niego podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Nowej Stupi, ul. Rynek 15, 26-006 Nowa Stupia
w terminie do dnia 30.06.2021 r. (decyduje data wptywu).

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Muzeum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego
kandydata. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy speiniaja wymagania
formalne zostang poinformowani telefonicznie.

Szczegélowe informacje udziela Pan Wlodzimierz Szczaluba — p.o. Dyrektora Muzeum
Starozytnego Hutnictwa Swietokrzyskiego im. Mieczystawa Radwana pod nr tel. 501 095 513.



