DYREKTOR MUZEUM TATRZANSKIEGO IM. DRA TYTUSA CHALUBINSKIEGO
ogtasza nabor na stanowisko: ksiegowa/ksiegowy

Kandydat na stanowisko musi spefnia¢ ponizsze wymagania:

1. Ukonczyt érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng;
Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

i

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo

skarbowe;

4. Umiejetnoé¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Excel, Word, programy
finansowo-ksiegowe);

5. Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do przedmiotowej ustawy;

6. Znajomosé regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowey;

7. Znajomos¢ przepisow dotyczacych gospodarowania mieniem jednostki;

8. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, terminowos¢ i dokfadnosc w pracy;

9., Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 902 ze zmianami);

10. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie, w zakresie potrzebnym do wykonywania obowigzkow

ksiegowego.

Mile widziane:
e znajomosc regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu postepowania

administracyjnego, rachunkowosci, egzekucji administracyjnej, prawa podatkowego, ustawy o zamoéwieniach

publicznych, Kodeksu Pracy,

e kreatywnos¢, otwartosc, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

e dobra organizacja pracy, inicjatywa i konsekwencja w dziataniu, umiejetnosc analitycznego myslenia,
doktadnoéé i skrupulatnosc,

e prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty:
e Cvilist motywacyjny;
e Kopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;
e  Klauzula informacyjna wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszej oferty
e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatgcznik nr 2)

Warunki pracy:
e rodzaj umowy - UMOWa 0 prace
e wymiar czasu pracy — peiny
e etat
e miejsce pracy: Muzeum Tatrzanskie, Zakopane, Droga na Koziniec 8

Oferujemy:
e mozliwoic rozwoju zawodowego
e ciekawa prace w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej sig instytucji kultury
e stabilne zatrudnienie

Do zadan pracownika naleze¢ bedzie:
1. Dekretacja dowoddéw ksiegowych wg obowiazujgcego planu kont.

2. Ksiegowanie na kontach systemem komputerowym operacji gospodarczych.

3. Uzgadnianie zapisow ksiggowych, sporzadzanie wydrukow komputerowych kont syntetycznych i analitycznych

oraz dziennika ksiegowan za dany miesigc.

Sporzadzanie faktur VAT, sporzadzanie plikéw JPK_V7.

Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie gospodarki magazynowej.
Sporzadzanie przelewow.

Sporzadzanie raportow kasowych do wydatkéw i przychodow.
Przyjmowanie | odprowadzanie wplat dochodow wiasnych z filii Muzeum.
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Prowadzenie dokumentacji kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



10.
1l
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14.
15.

Prowadzenie inwentarzowych ksigg do kont pozabilansowych.

Podejmowanie z banku srodkéw pienieznych.

Znakowanie srodkow trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych bedacych w uzytkowaniu.

Sporzadzanie wydrukéw komputerowych kont syntetycznych i analitycznych oraz dziennika ksiegowari za dany
miesigc.

Przestrzeganie aktualnie obowigzujacych przepisdw, m. in. obowigzujacych w muzealnictwie, BHP, p. poz..
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, jednak nie bedacych w sprzecznosci z zakresem
obowigzkow.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w Dziale Administracji Muzeum Tatrzariskiego, 34-500 Zakopane, Droga na
Koziniec 8 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy ksiegowa/ksiegowy” lub przestaé
pocztg elektroniczng na adres: kadry@muzeumtatrzanskie.pl w nieprzekraczajgcym terminie do dnia 15.07.2024 roku
do godziny 12:00.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie.
Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przestanych dokumentodw.

Zakopane, 08.07.2024 r.



