STANOWISKO PRACY: KSIEGOWA/KSIEGOWY
W MUZEUM SIt POWIETRZNYCH W DEBLINIE

Miejsce pracy: Deblin

Poszukujemy dynamicznej, samodzielnej i zmotywowanej osoby do pracy, ktéra weZmie
czynny udziat w rozwoju Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie — paristwowej instytucji
kultury, odpowiedzialnej za gromadzenie, ochrong i upowszechnianie dziedzictwa kultury
i historii polskiego lotnictwa wojskowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

» obywatelstwo polskie;

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

= niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

= wyksztatcenie $rednie;
= udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku ksiegowym;

= znajomosé¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
w zakresie zwigzanym z prowadzeniem ksiggowosci;

= biegta znajomosé obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna).

WYMAGANIA DODATKOWE:
= umiejetnosc pracy w zespole i pod presjg czasu;
= umiejetnoé¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce;

= samodzielno$¢ organizacji pracy, doktadnos¢, sumiennos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

* wysoka kultura osobista;
» dyspozycyjnosé ze wzgledu na charakter pracy instytucji kultury;

= znajomo$¢ obstugi programu ,Symfonia-FK” i ,Symfonia Srodki Trwate” lub Comarch
ERP OPTIMA.



WARUNKI PRACY:

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

rodzaj umowy o prace: zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na okres probny,
docelowo na czas nieokreslony;

czas pracy wynosi 8 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu
pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w godzinach od 7.30 do 15.30;

obstuga urzadzen informatycznych, praca w biurze, na terenie ekspozycji;

Wynagrodzenie zasadnicze - 5100 zf brutto plus 10% premii regulaminowej plus
dodatek za wieloletnig prace wedtug udokumentowanych okreséw zatrudnienia w
wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Wzrasta o
1% za kazdy nastepny rok pracy do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia po
20 i wiecej latach pracy, nagrody jubileuszowe.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiggowych w Systemach Informatycznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami (faktury zakupu, sprzedazy, polecenia wyjazdu
stuzbowego, listy ptac, PK, amortyzacja, raporty kasowe, wyciggi bankowe i inne);

sporzadzanie polecen ksiggowania, not, wezwan do zapfaty;

pozyskiwanie faktur zakupowych i sprzedazowych z systemu KSeF w celu ich dalszego
obiegu;

uzgadnianie z osobami prowadzacymi ewidencje ilosciowa sald stanow
magazynowych materiatéw (materialy promocyjne, srodki czystosci, srodki ochrony
osobistej) z kontami analitycznymi ksiegi gtéwnej;

wprowadzanie uméw muzeum do Centralnego Rejestru Umow JSFP w uzgodnieniu
z kierownikami dziatow;

prowadzenie rejestru udzielonych zaliczek na podrdie stuzbowe;

rozliczenie przydzielonych dotacji podmiotowych, srodkéw wiasnych, donacii,
darowizn oraz depozytéw;

kontrola prawidtowosci rozliczer gotéwkowych (nadzér i kontrola nad pracg kasjerek
muzealnych);

weryfikacja i analiza rozrachunkéw z kontrahentami, uzgadnianie sald;

przekazywanie informacji na zadanie organéw uprawnionych o kontrahentach
(komornik, Urzad Skarbowy);



= udziat w przygotowaniu rocznego sprawozdania finansowego (wstep i informacja
opisowa, bilans, rachunek zyskéw i strat, analiza kont) oraz udziat w badaniu
sprawozdania;

= przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS oraz
budzetowych JSFP w zakresie zobowigzan i naleznosci (Rb-N, Rb-Z, Rb-U);

= aktywny udziat w zakresie przygotowania planéw finansowych w tym wstgpnych
projektéw planéw finansowych i projektéw planéw (PFOSPR i inne.);

= sporzadzanie i przekazywanie deklaracji podatkowych VAT, PCC oraz wspotpraca z US
w ramach czynnosci kontrolnych;

= wycena arkuszy spisowych i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ewidencji
gtownej;

= wlasciwe przechowanie i zabezpieczenie ksigg rachunkowych, dokumentow i
sprawozdan;

= sprawdzanie na biezgco oraz kompletowanie i archiwizowanie dowoddw ksiggowych;
= zastepowanie Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego podczas jej nieobecnosci;

» czynne uczestnictwo w przygotowywaniu sprawozdan finansowych, zestawien i
innych raportéw;

= przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw oraz
informacji na zadanie organdw uprawnionych o pracownikach (w razie nieobecnosci
Specjalisty ds. Kadr i Ptac);

» petnienie dyzuréw na wystawach muzeum.

OFERUJEMY:
= umowe 0 prace w wymiarze petnego etatu;
= prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;

= mozliwosc rozwoju zawodowego.

WYMAGANE DOKUMENTY:

= CVilist motywacyjny;



» kserokopie $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajagce okres zatrudnienia oraz zajmowane
stanowisko;

» kserokopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci przydatne na ww. stanowisku;

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

= oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV
i liécie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jedli w zakresie tych
danych zawarte s3 szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;
= oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony

danych osobowych (zatacznik nr 1).

SPOSOB SKtADANIA DOKUMENTOW:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

= osobiécie w siedzibie Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie ul. Lotnikéw Polskich 1,
08-530 Deblin;

» droga elektroniczng na adres rekrutacia@muzeumsp.pl. Dostep do poczty posiada

wylacznie wyznaczona komisja, podany adressfuzy wylacznie sktadaniu
aplikacji, wszelkie dodatkowe zapytania nalezy kierowa¢ pod podane nizej numery

telefonow;

= przesta¢ w zamknietej kopercie na adres: Muzeum Sit Powietrznych w Dgblinie, ul.

Lotnikéw Polskich 1, 08-530 Deblin;

w zaklejonych kopertach z dopiskiem lub w przypadku doreczenia elektronicznego tytutem:

Nabdr na wolne stanowisko: Ksiegowa/Ksiegowy w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie.

« Termin skitadania ofert: do 21 sierpnia 2026 r, do godz. 15.30.

Zaréwno w przypadku wystania poczta tradycyjna, droga elektroniczng jak i osobistego



dostarczenia decyduje data faktycznego wptywu do Muzeum Sit Powietrznych
w Deblinie.

= Aplikacje, ktére wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

= Przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi;

»  Wybrani kandydaci zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, zastrzegamy sobie
prawo udzielenia odpowiedzi tylko wybranym kandydatom;

= Muzeum zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia procesu naboru bez podania

przyczyny.

Otwarcie ofert nastapi w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1

w dniu 24 sierpnia 2026 r. o godz. 9.00.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko mozna sig zapozna¢ w Muzeum Sit Powietrznych

w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1.

Proponowany termin zatrudnienia 1 paidziernika 2026 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum Sit
Powietrznych oraz na tablicy informacyjnejw gtdwnej siedzibie Muzeum, niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod humerem tel. 261-519-467, 261-518-801.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” moga by¢ ztozone

w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy w Muzeum Sif Powietrznych w Deblinie.

Podpis kandydata do pracy




Zatgcznik Nr 1

Oswiadczenie dotyczgce 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 siedzibg przy ul. Lotnikéw Polskich 1, 08-530
Deblin, jako pracodawcy za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie. Moga sie Parstwo kontaktowac z wyznaczonym
przez Dyrektora Muzeum Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
inspektor@muzeumsp.pl.

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

3. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przetwarzane do zakorczenia
procesu rekrutacji.

4. Odbiorcami danych osobowych moga byé podmioty przetwarzajace dane osobowe
na zlecenie administratora.

5. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia danych osobowych.
Whiesienie 2adania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez MSP w Deblinie.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w MSP w Deblinie.

podpis kandydata do pracy



