OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MUZEUM Sit POWIETRZNYCH W DEBLINIE

Dyrektor Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko

pracy w Muzeum Sit Powietrznych, ul. Lotnikéw Polskich 1. ; 08-530 Deblin.

STANOWISKO PRACY:
Starszy ksiegowy
w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie

Miejsce pracy: Deblin

Poszukujemy dynamicznego, samodzielnego i zmotywowanego do pracy pracownika, ktéry
weimie czynny udziat w rozwoju Muzeum Sit Powietrznych — paristwowej instytucji kultury
odpowiedzialnej za gromadzenie, ochrone i upowszechnianie dziedzictwa kultury i historii
polskiego lotnictwa wojskowego.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

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

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyisze drugiego stopnia (studia magisterskie);

udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy na samodzielnym stanowisku ksiegowym;
znajomos¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
w zakresie zwigzanym z prowadzeniem ksiegowosci;

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna);

znajomos¢ obstugi programu ,,Symfonia-FK” i ,,Symfonia Srodki Trwate”.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjq czasu;

umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce;

samodzielnos¢ organizacji pracy, doktadnosé, sumiennosé w wykonywaniu powierzonych
zadan;

wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnoscé ze wzgledu na charakter pracy instytuciji kultury;

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.



3. WARUNKI PRACY:

1) miejsce wykonywania pracy: Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw
Polskich 1. ; 08-530 Deblin;

2) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu;

3) czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu
pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w godzinach od 7.30.00 do 15.30;

4) obstuga urzadzen informatycznych, praca w biurze;

5) rodzaj umowy o prace: na okres prébny, docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci;
ustawy o finansach publicznych oraz przepisami prawa podatkowego;

2) klasyfikowanie wydatkéw zgodnie z przyjetym planem finansowym;

3) analiza wydatkowania srodkéw finansowych w oparciu o plan finansowy;

4) rozliczanie przydzielonych dotacji budzetowych;

5) kontrola prawidtowosci rozliczen gotéwkowych (nadzoér i kontrola nad praca kasjerek
muzealnych);

6) weryfikacja dokumentow pod wzgledem rachunkowym i formalnym (wystawianie not
korygujacych);

7) nadzor nad prawidiowym obiegiem dokumentow ksiegowych;

8) dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych (faktury zakupy, sprzedazy, polecenia
wyjazdu stuzbowego, listy ptac, PK, amortyzacja, raport kasowy, wyciggi bankowe);

9) obstuga bankowosci elektronicznej;

10) prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek, sprawdzenie rozliczonych krajowych
podrozy stuzbowych;

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych;

12) weryfikacja i analiza rozrachunkdw z kontrahentami, uzgadnianie sald
z kontrahentami;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS oraz sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Rb-N, Rb-Z );

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT , PCC ( wspotpraca z US );

15) prowadzenie rejestru umow oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja umow;

16) prace nad przygotowaniem rocznego sprawozdania finansowego (bilans, rachunek
zyskow i strat - analiza kont oraz udziat w badaniu sprawozdania);

17) dyzury na ekspozycji Muzeum.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko;

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



5)
6)

7)

8)

9)

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
lub umyséine przestepstwo skarbowe, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV
i liscie motywacyjnym lub innych zataczonych — jesli w zakresie tych danych zawarte s3
szczegllne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Muzeum Sit Powietrznych w
Deblinie (do 31.12.2020 r.) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach
prowadzonych przez Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie;

odwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych
osobowych (zatacznik nr 1.)

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji 7 i 8 moga
by¢ ztozone w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie.

Podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie do 31.12.2020 .

Podpis kandydata do pracy

6. DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i
zfozone osobiscie w siedzibie Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie lub doreczone listownie
w terminie do dnia 18 listopada 2019 r. do godz. 15.30 (liczy sie data wplyniecia do
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie) pod adresem: Muzeum Sit Powietrznych w
Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1, 08-530 Deblin, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko: Starszy ksiegowy w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie”.

1)
2)
3)

4)

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

Przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi;

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, zastrzegamy sobie
prawo udzielenia odpowiedzi tylko wybranym kandydatom.

Muzeum zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia procesu naboru bez podania przyczyny.



Otwarcie ofert nastagpi w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1
w dniu 19 listopada 2019 r. o godz. 9.00.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko mozna sie zapozna¢ w Muzeum Sit Powietrznych
w Deblinie, ul. Lotnikow Polskich 1.

Proponowany termin zatrudnienia 01 grudnia 2019 r.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum Sit
Powietrznych oraz na tablicy informacyjnej w gtéwnej siedzibie Muzeum, niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze.

Osoba do kontaktu po stronie Muzeum -— Beata lJaraszek  tel. 261-519-467
email: kadry@muzeumsp.pl




Zatgcznik Nr 1

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie z siedziba przy ul. Lotnikéw Polskich 1, 08-521 Deblin,
jako pracodawcy za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Muzeum
Sit Powietrznych w Deblinie. Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez
Dyrektora Muzeum Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
inspektor@muzeumsp.pl.

Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(podstawa art. 6 ust. 1 lit. c RODO), natomiast inne dane, na podstawie zgody (podstawa
art. 6 ust. 1 lit. a RODO, art. 9 ust. 2 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
momencie, co nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej odwotaniem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przetwarzane do zakoriczenia
procesu rekrutacji, natomiast w przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celéw przysziych rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz do 31.12.2020 r.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace dane osobowe na
zlecenie administratora.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia danych osobowych.
Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panfistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podpis kandydata do pracy






