Zubrzyca GOrna, dnia ....coceveeeeieeveeceiereeee e

(pieczec pracodawcy)

UMOWA O PRACE

Zawarta W dniu ....cocceeeeevenieincnnnnne 2020 r. w Zubrzycy Gérnej, na podstawie zapisow pomiedzy:

Muzeum - Orawskim Parkiem Etnograficznym w Zubrzycy Gornej z siedziba: 34-484 Zubrzyca Gorna,
reprezentowanym przez Mari¢ Dominike Wachatowicz — Kiersztyn — dyrektora Muzeum, zwanym dalej
Pracodawcg,

a
zamieszkala/zamieszkalym: sy (nr

R S R TR ke S ) zwana/zwanym dalej Pracownikiem,

o nastepujacej tresci:

§1
1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na okres probny od 01.09.2020 r. do 30.11.2020 r.
2. W czasie trwania umowy Pracownik bedzie zatrudniony w wymiarze catego etatu na stanowisku:
Specjalisty ds. rozliczen finansowych i kadrowych

§2

Pracownik bedzie wykonywac prace w Muzeum- Orawskim Parku Etnograficznym w Zubrzycy Gérne;j.

§3
1. W czasie zatrudnienia na stanowisku Specjalisty ds. rozliczer finansowych i kadrowych Pracownikowi
przystuguja nastepujace sktadniki wynagrodzenia:
a) miesieczne wynagrodzenie zasadnicze W WYSOKOSCI ...ccooveveiecieieceieeevee v ztotych brutto (stownie:
.................................................................................................... ..zt 00/100 gr),

b) dodatek za wystuge lat w wysokosci % wynagrodzenia zasadniczego, tj. ......cccue.. zt,
c) inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci i na zasadach okre$lonych w Regulaminie Wynagradzania
obowigzujgcego w Muzeum — Orawskim Parku Etnograficznym.

§4
Kazda ze stron oswiadcza, ze zapoznata sie z trescig niniejszej umowy oraz przyjeta do wiadomosci i wykonania,
a takze otrzymata po jednym egzemplarzu umowy.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce) (data i podpis pracownika)

Oswiadczam, Ze zapoznatam sie z tresciq obowiqzujgcych u Pracodawcy regulaminow i przepisy powyisze
akceptuje i zobowiqzuje sie do ich stosowania i przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna: Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum - Orawskim Parku
Etnograficznym w Zubrzycy Gornej, (Zarzadzenie nr 1/2020 Dyrektora Muzeum - OPE

w Zubrzycy Gérnej z dnia 30.01.2020 r. z p6in. zm.).
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ZUBRZYCA GORNA MALOPOLSKIEGO

Zubrzyca GOrna, dnia: . 2020r.

(pieczec pracodawcy)

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN OGOLNYCH ORAZ ZAKRES
OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

doumowy:z dnia: susssssssssssssessssssssisasosians obowigzujgcej na czas okreslony.......cccoenceecercneinnnnns

Pani/Pana

Specjalisty ds. rozliczen finansowych i kadrowych Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej

Zakres obowigzkéw ogélnych kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko obejmuje doktadne,
terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem
czynnosci i poleceniami przetozonego, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)

9)

10)

posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, systemow zarzadzania, zarzadzen, instrukcji i innych
aktéw normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy,

przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych danych osobowych
pracownikéw, instytucji i oséb oraz organizacji wspotpracujacych z muzeum zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p. pozarowej ochrony mienia,

wspotpraca z innymi pracownikami i udzielanie im w miare moznosci pomocy fachowej, jak tez zachowywanie sig
w pracy zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi normami postepowania,

przestrzeganie drogi stuzbowej,

w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego przetozonego lecz od przetozonego wyzszego
stopnia, wykonanie tego polecenia przy jednoczesnym zawiadomieniu o tym swego bezposredniego przetozonego, przy
czym zawiadomienie powinno nastgpi¢ w zasadzie przed wykonaniem polecenia,

w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych przyczyn nie moze prawidiowo wykona¢ prac wymienionych
w obowigzujacym go zakresie czynnosci lub obowigzujacych przepiséw i otrzymanych polecen, natychmiast powinien
o tym powiadomi¢ bezposredniego przetozonego z podaniem uzasadnienia,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidtowe wykonanie obowigzkéw
natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegélnosci za:

1) jakos$¢, rzetelnosc¢ i sumiennosé wykonywanej przez niego pracy,

2) terminowos¢ wykonywania otrzymanych polecen,

3) kontrole formalng, merytoryczna, rachunkowa zatatwionych zagadnief wykonywanych prac,
4) powierzone mu sktadniki majgtkowe.
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. Zakres uprawnien ogélnych kazdego z pracownikéw obejmuje:

1) uzyskanie od bezposredniego przetozonego wyjasnieri i wskazowek co do sposobu zatatwienia przydzielonych spraw,

2) stawianie wnioskéw w przedmiocie usprawniers catoksztattu dziatalnoéci Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego
w Zubrzycy Gornej,

3) korzystanie ze Swiadczen socjalnych,

4) odwotywanie sie od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonych wyzszych stopni lub stosownych organdw.

IV. Zakres obowigzkéw szczegétowych pracownika zgodny obejmuje:

1)  Zapoznanie sie z obowigzkami Gtéwnego Ksiegowego Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej
(dalej ,M-OPE”) i stopniowe przejmowanie zadan okre$lonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (Dz. U. 2 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 polegajgca na:

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

b) asystowaniu przy opracowywaniu i rozliczaniu planéw finansowych, budzetéw projektow.
3)  Przygotowywanie pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora uméw zawieranych przez jednostke.

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

5)  Uczestniczenie na polecenie Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora w komisjach inwentaryzacyjnych majatku, skontrum
eksponatow.

V. Okreélenie zastgpstwa: W razie nieobecnosci Specjalisty ds. rozliczen finansowych i kadrowych zastepstwo petni Kierownik
ds. Administraciji.

Za wykonane czynnosci ponosi Pani/Pan odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Muzeum.

VI. Pracownik jest upowazniony do:

1) Zgtaszania wnioskdw i spostrzezen odno$nie pracy.

(data i czytelny podpis pracownika)

Oswiadczam, ze zakres czynnosci jest mi znany i zobowigzuje sie do $cistego jego przestrzegania.

Zakres czynnosci bedacy integralng czescia umowy o prace zostat przeze mnie wiasnorecznie podpisany w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymatam.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce) (data i podpis pracownika)



