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Dyrektor Muzeum Ziemi Szubinskiej w Szubinie
im. Zenona Erdmanna w Szubinie
oglasza nabér
na stanowisko Gléwnego Ksiggowego

Adres instytucji:

Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie ul. Szkolna 2, 89-200 Szubin

2,

3.

4.

Okreslenie stanowiska: Gléwny ksiggowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetnia¢ zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2013r. poz. 885 z p6zn.zm.) nastgpujace wymagania.:

1)

2)

3)
4)

Posiada¢ obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym
Handlu (EFTA)

Znaé jezyk polski w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiggowego

Posiada¢ petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystaé z petni praw publicznych.
Nie byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe.

5) Spemiac jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyl ekonomicznie jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnia praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyl $rednia policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej
6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

" Uwaga: Osoby, ktére nie speliaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.
Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

5.

1

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem :

Znajomos¢ przepisoéw z zakresu:

iy ustawy o finansach publicznych,

b. ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

¢ ustawy o rachunkowosci,

d. prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT, Podatkéw i oplat lokalnych ),
e. prawa ubezpieczen spofecznych i prawa pracy,



¢ podstaw prawa zaméwien publicznych.

2) Znajomos¢ gospodarki finansowe;j instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,

3) Umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw finansowo-
ksiggowych (Symfonia) oraz sprzetu biurowego,

4) Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

5) Znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci w instytucjach kultury,

6) Umiejetnosé sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

7) Zdolnosci analityczne — sporzadzanie plandw i sprawozdan statystycznych,

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole , sumiennos$¢ i rzetelnos¢ , dobra organizacja czasu pracy,
gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego
ksiegowego:

1) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi,
2) Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowej i
oszczednej gospodarki budzetowej,
3) Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiggowa
instytucji,
4) Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,
6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
7) Sporzadzenie niezbednych dla zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
z realizacji planu finansowego,
8) Przygotowanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu realizacji
dochodéw i wydatkdow,
9) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury,
10) Sporzadzania rozliczen finansowych przydzielonych dotacji oraz innych otrzymanych
srodkéw podlegajacych rozliczeniu,
11) Biezacy nadzor oraz analiza sytuacji finansowej instytucji kultury,
12) Prowadzenie spraw kadrowych w instytucji
a. naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac
b. naliczanie zasitkéw chorobowych i z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz sporzadzanie wymaganych deklaracji rozliczeniowych
¢. ewidencji czasu pracy,
13) Sporzadzanie analiz statystycznych do GUS, Urzedu Miejskiego w Szubinie i innych
14) Sporzadzanie projektow planow finansowych na podstawie wytycznych od organizatora
15) Opracowanie projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
16) Przygotowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j,
17) Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwalych w tym muzealiéw, wyposazenia oraz
innych sktadnikéw majatkowych
18) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
19) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych instytucji naleza do kompetencji gldwnego ksiggowego.

7. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych do celéw rekrutacyjnych

2) List motywacyjny )

3) Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska gléwnego
ksiggowego

4) Dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy



5) Oswiadczenie o niekaralnosci opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz biezaca data
( Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
bedzie przedtozy¢ za§wiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z KRK na wiasny koszt),

6) Kserokopia dowodu osobistego

7) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

8. Informacje dodatkowe:

1) Termin skladania ofert:

2)

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 20.09.2016 r. do godziny 15%, w siedzibie
Muzeum Ziemi Szubiniskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie, ul. Szkolna 2, 89-200 Szubin
lub przesta¢ poczta na adres :

Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie
ul. Szkolna 2
89-200 Szubin

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
www.bip.muzeum.szubin.net

DYREKTGR MUZEUM
e lrowitea

mgr Kamila Czechowska



