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Zubrzyca Gérna, dnia 23.07.2020 r.
D.DWK.1102.1.2020

Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabor: Muzeum — Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy
Gornej,

34-484 Zubrzyca Gorna

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony do dnia 30.04.2021 r. (z planowanym
rozpoczeciem $wiadczenia pracy od dnia 01.09.2020 r.) z mozliwoscig kontynuowania zatrudnienia

na podstawie umowy o prac na czas nieokreslony
Stanowisko: Specjalista ds. rozliczen finansowych i kadrowych od 01.09.2020 r. do 30.11.2020 r.

oraz Gtéwny Ksiggowy Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej od
01.12.2020 r. do 30.04.2021 r. Po tym okresie przewiduje si¢ zawarcie umowy na czas
nieokreslony.

Zakres obowigzkéw na stanowisku Specjalisty ds. rozliczen finansowych i kadrowych obejmuje:

1. Zapoznanie sie z obowigzkami Gtéwnego Ksiegowego Muzeum - Orawskiego Parku
Etnograficznego w Zubrzycy Gornej (dalej ,M-OPE”) i stopniowe przejmowanie zadan
okreslonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 869 z pdzn. zm.),

2. Pomoc przy prowadzeniu rachunkowosci jednostki, pod nadzorem Gtownego Ksiegowego
M-OPE lub Kierownika ds. Administracji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajaca na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu dokumentéow dotyczacych rozliczen
i sprawozdan finansowych jednostki: biezgcych i projektowych;

b) asystowaniu przy opracowywaniu i rozliczaniu planéw finansowych, budzetéw projektow.

3. Przygotowywanie pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora umow zawieranych przez
jednostke.

4. Przygotowywanie, pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora i radcy prawnego jednostki
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci.

5. Uczestniczenie na polecenie Gtéwnego Ksiegowego Ilub Dyrektora w komisjach
inwentaryzacyjnych majagtku, skontrum eksponatow.

Zakres obowigzkow na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego obejmuije:
1. zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 869 z pdin. zm.):
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. sporzadzanie analiz finansowych,

3. nadzdr oraz przygotowywanie planéw finansowych, monitorowanie ich realizacji, nadzor i
sporzadzanie sprawozdan finansowych Muzeum i wspétdziatanie w tym zakresie z Dyrektorem,
Zastgpcg Dyrektora i kierownikami dziatow;
sporzgdzanie sprawozdawczosci podatkowej;

5. kontrola prawidtowosci sporzadzania list ptac oraz naliczania i terminowej wypfaty
wynagrodzen;

6. koordynacja i nadzér nad pracownikami kas w zakresie obstugi kasy fiskalnej i sporzadzania
raportow dobowych oraz miesiecznych;

7. realizacja zadan polityki bezpieczedstwa danych osobowych w zakresie zbioréw danych
osobowych przetwarzanych na potrzeby dziatalnoci finansowo-ksiegowej jednostki
W porozumieniu z Dyrektorem Muzeum i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Wymagania stawiane kandydatowi (konieczne) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.):

Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
paristwa 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;

2. ma petnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzqdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiqzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a. ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letniq praktyke w ksiegowosci,

b.  b) ukoriczyta sredniq, policealnq lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Mile widziane dodatkowe kwalifikacje:

1. Doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci i finanséw instytucji kultury;
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2. Dos$wiadczenie na stanowisku kierowniczym wymagajgce organizacji pracy podlegtych
pracownikow, dostrzegania potrzeb i motywowania zespotu podlegtych pracownikow;
3. umiejetnos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych Fakir, Gang, JPK i Ptatnik oraz WORD i

EXCEL;
4. doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr i ptac;
5. znajomos¢ jezyka angielskiego.

Oferujemy

e  zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace za wynagrodzeniem uzaleznionym od prezentowanych
kwalifikacji i doswiadczenia.
e  prace w biurze Muzeum.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e formularz danych osobowych kandydata wraz ze zgodq na przetwarzanie danych osobowych
(zatgcznik nr 1);

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2);

s oswiadczenie kandydata dotyczgce stanu zdrowia (zatgcznik nr 3);

e os$wiadczenie kandydata: o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, o posiadanym
obywatelstwie wg wzoru (zatgcznik nr 4 do ogtoszenia);

e  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie;

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

Wszystkie zataczniki wraz z klauzulg informacyjng dotyczaca danych osobowych (zatgcznik nr 5) sg
dostepne w formie elektronicznej na stronie internetowej Muzeum w aktualnosciach:
www.orawa.eu i na BIP oraz w formie papierowej w sekretariacie Muzeum (budynek Plebanii -

parter).

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ dane osobowe okreslone zgodnie z art. 22 Kodeksu pracy.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne zawieraé bedg inne dane niz dane osobowe okreslone
powyzej, dane te zostang usuniete i nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacji. Jezeli jednak
dane te okazg sie celowe dla rekrutacji, wymagane jest umieszczenie w_zyciorysie (CV) wraz
z podpisem osoby, ktdrej dane dotycza, o$wiadczenia o tresci (dotyczy m. in. adresu e-mail, numeru
telefonu, zdjecia (wizerunku):

,Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika
to zart. 22'Kodeksu pracy na potrzeby realizacji procedury rekrutacji na stanowisko Gtownego
ksiegowego.
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Prosimy o przesyfanie listu motywacyjnego, kwestionariusza osobowego wraz z oswiadczeniami,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, a takze kserokopiami dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, ukoriczone kursy i szkolenia poczty tradycyjng na adres:
Muzeum — Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Goérnej, 34-484 Zubrzyca Gérna lub osobiste
zfozenie wspomnianych dokumentéw na dzienniku podawczym w Muzeum (budynek Plebanii —
parter — pomieszczenie sekretariatu) do dnia 17 sierpnia 2020 r. do godz. 12.00. Dokumenty
przestane po tym terminie nie bedg uwzglednianie w ramach naboru na stanowisko Specjalisty ds.
rozliczen finansowych i kadrowych i Gtéwnego Ksiegowego

Uwaga: w_przypadku wystania dokumentéw pocztg liczy sie data otrzymania kompletu
dokumentéw przez Muzeum (data przyjecia na dziennik podawczy Muzeum).

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne i poprawnie wypetnity dokumenty, zostana
poinformowane o tym fakcie telefonicznie.

Komisja Rekrutacyjna zbierze sie w dniu 26 sierpnia2020 r. Kandydaci zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w biurze Muzeum mieszczacym sie
w budynku Plebanii z Podwilka (na parterze). Na rozmowe kandydaci beda zapraszani pojedynczo,
kazdy o inne godzinie przy zachowaniu wszelkich $rodkéw ostroznoéci w zwigzku z zagrozeniem
zarazeniem SARS-CoV-2. Kandydatéw obowigzujg $rodki ochrony indywidualnej: nakaz zakrywania
ust i nosa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz rekawiczki ochronne.

Informacje o wyniku naboru zostang ogtoszone na stronie internetowej Muzeum: WWW.orawa.eu,
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeniowej w Muzeum (w budynku Plebanii).

Informacje o konkursie s3 dostepne na stronie internetowej Muzeum - Orawskiego Parku
Etnograficznego w Zubrzycy Goérnej: www.orawa.eu oraz na BIP i na tablicy informacyjnej
w Muzeum (w budynku Plebanii — parter — sekretariat).

pieczec instytucji/organizacji pieczec i podpis osoby upowaznione;j
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