DA-110-4/23

Zakacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy:

ksiegowa / ksiegowy - 1 etat

Rodzaj umowy: ............ UMOWA O Prace..........c.ovvvvnnnnn...

Wymiar czasu pracy: ............. pelny wymiar czasu pracy / planowane zatrudnienie
od 1 styczen 2024

2. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze z zakresu rachunkowosci,

ekonomii (w tym studia podyplomowe)

2) Doswiadczenie: minimum 2 letnie do$wiadczenie zawodowe W pracy w

ksiegowosci

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

bardzo dobra obstuga komputera, w tym oprogramowania ksiegowego oraz
biurowego (Microsoft Office - gtéwnie Excel, Word, Outlook];

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, przepisow podatkowych,
przepisOw prawa pracy, przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych;
samodzielno$¢;

odpowiedzialnos¢;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem 1 dziatanie pod presja czasu,

praca w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania glowne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

bezposredni nadzor nad osobami prowadzacymi sprzedaz towarow i ustug w
imieniu Muzeum;

kontrola naleznos$ci oraz, w przypadku nieterminowych uregulowan naleznosci,
wystawianie wezwan do zaplaty 1 naliczanie odsetek;

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

uzgadnianie obrotow i sald kont ksiegi glownej i ksigg pomocniczych
wystepujacych w instytucji;

dekretowanie oraz ksiggowanie wyciagow bankowych Muzeum;
wprowadzanie dowodow do Rejestru VAT (sprzedazy, korekt) w programie
finansowo-ksiggowym,;

sporzadzanie miesiecznych zestawien rejestrow VAT oraz deklaracji dla
podatku od towardw i ustug;



9) prawidlowe i terminowe prowadzenie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym z zakresu

podatku od towardw i ustug;

10) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych i raportow

kasowych;

11) przygotowywanie danych finansowych oraz udziat przy sporzadzaniu planow

i sprawozdan finansowych i statystycznych;

12) biezgca znajomos¢ przepisow obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;
13) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow

prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci ksiegowego;

14) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub

przepisdéw wewngetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do
kompetencji ksiggowego.
Zadania pomocnicze:

Zastepowanie nieobecnych pracownikéw Dziatlu Finansowo-Ksiegowego (w tym kasjera),
zgodnie z obowigzujacym ,,Zakresem zastepstw w Dziale Finansowo-Ksiggowym”.
5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

list motywacyjny, Curriculum vitae (CV) z podaniem kontaktu z kandydatem;
kwestionariusz osobowy;
kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydat

w przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

referencje (jesli takie posiada);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. 1.) wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie;

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

Kserokopie dokumentéw kandydat potwierdza wlasnorgcznym podpisem za zgodnosé
z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w zamknietych kopertach
z adnotacja ,,Oferta pracy na stanowisko ksiegowa/y” w terminie do dnia 17 listopada 2023 r.
godz. 15.00 pod adresem Muzeum Stutthof w Sztutowie Niemiecki nazistowski oboz
koncentracyjny i zaglady (1939-1945) ul. Muzealna 6, 82-110 Sztutowo.

Aplikacje, ktore wptyna do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum oraz na stronie BIP Muzeum.

Piotr Piechnik
Zastgpca Dyrektora

PiOtf'P.eC’hﬂi - .Elektranicznie podpisany

Podpis pracodalvgyzez Piotr Piechnik;

Sztutowo, dnia 03.11.2023r. Muzeum Muzeum Stutthof

Data: 2023.11.03
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