Muzeum Etnograficzne w Krakowie zatrudni pracownika na stanowisku gtéwny ksiegowy.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

¢ prowadzenia rachunkowosci jednostki,
» wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
« dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Zakres czynno$ci:

e prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢ koordynowanie, organizowanie pracy i kontrolowanie podlegtej komorki
organizacyjnej,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
terminami,

e sporzadzanie analiz finansowych, zapewnienie ptynnosci finansowej i bezpieczenstwa
finansowego jednostki w odniesieniu do planu finansowego,

e wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
kompetencji i petnionej funkcji,

* monitorowanie zmian prawnych oraz opracowywanie projektow przepiséw
wewnetrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych,

¢ wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

¢ sporzadzanie planéw finansowych oraz nadzér nad ich realizacjg,

e sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu),

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji finansowych i gospodarczych,

biezace informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Muzeum oraz sktadanie

sprawozdan i analiz niezbednych w procesie podejmowania decyzji finansowych,

e opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

e sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych,

e zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa

jednostki,

koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Muzeum w zakresie obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizowanych przez Muzeum

projektéw,

e prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

e zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkéw, zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw ministerialnych, UE i
innych.



Wymagania niezbedne:

* posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

* posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

* nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

* posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

* spelniajeden z ponizszych warunkéw:

- ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e Posiada wiedze z zakresu ustaw:

- o finansach publicznych,

- 0 naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,

- 0 muzeach,

- 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego

- prawo zamdwien publicznych

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie na stanowiskach kierowniczych,

e doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury lub instytucjach sektora finansow
publicznych,

* umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planbw w oparciu o materialy zZrédlowe i przewidywane zalozenia, umiejetnos¢
planowania finansowego i budzetowania,

* inicjatywa dobrej organizacji pracy i checi doskonalenia umiejetnosci,

¢ komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, systematycznosé,
skrupulatno$¢ oraz zaangazowanie,

e umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpornos$¢ na stres,

¢ wysoka kultura osobista,

* dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczego6lnosci Excel.

e odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, punktualnosé



Oferujemy:

e prace w renomowanej instytucji kultury,

e umowe o prace, pelny etat

* wynagrodzenie w przedziale 6500 - 7500 zt brutto (podstawa wynagrodzenia) plus
dodatek stazowy i dodatek funkcyjny

+ stabilno$¢ zatrudnienia,

e fundusz socjalny.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego, zawierajacego
opisowe potwierdzenie spelnienia niezbednych wymagan.

W CV prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” lub w przypadku woli, by
zgloszenie byto brane pod uwage réwniez w ewentualnych kolejnych rekrutacjach: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
niniejszego procesu rekrutacji oraz ewentualnych przysztych proceséw rekrutacyjnych”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ pocztg
elektroniczng na adres: rekrutacja@etnomuzeum.eu do dnia 29 marca 2024 r. z adnotacja:
»Rekrutacja: gtéwny ksiegowy”.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci beda informowani
telefonicznie. Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przestanych
dokumentow.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

¢ Administratorem danych osobowych podanych i przetwarzanych w zwiazku z
prowadzong rekrutacjg jest Muzeum Etnograficzne im. Seweryna Udzieli w Krakowie, z
siedzibg przy ul. Krakowskiej 46, 31-066 Krakow;

e W sprawach przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, drogg elektroniczna (iodo@etnomuzeum.eu) lub listownie na adres
Administratora;

« Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgody osoby,
ktorej dotycza;

« Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych obowigzek ich przekazania wynika z przepiséw prawa;

« Dane osobowe bedg przechowywanie przez okres do trzech miesiecy po zakonczeniu
procesu rekrutacji, chyba, Ze udzielono zgody na przetwarzanie danych osobowych
réwniez w przysztych rekrutacjach - wéwczas, przez okres trzech lat;

e Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu uczestniczenia w
procesie rekrutacji;

¢ W odniesieniu do podanych danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w
sposéb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

¢ Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

o dostepu do danych osobowych;
sprostowania danych osobowych;
zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
wycofania zgody
zadania usuniecia danych osobowych;
przenoszenia danych osobowych;
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
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