Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zapraszamy do zapoznania sie z ofertg pracy na stanowisku:

Specjalista/ka ds. ksiegowosci

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce pracy: Muzeum Zamkowe w Malborku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Weryfikacja dokumentoéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz rozliczen podatkowych

Ewidencja ksiegowa dokumentéw sprzedazy i zakupu oraz innych dokumentow
charakterze kosztowym w tym rozliczen miedzyokresowych

Uzgadnianie sald ksigg rachunkowych

Prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczen podatku VAT

Przygotowywanie danych do zamkniecia kwartatéw i roku finansowego

Optymalizacja procesow ksiegowych

Rozliczanie dotacji

Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawnych,

Wspotudziat w przygotowywaniu i opracowywaniu wewnetrznych procedur w zakresie
ksiegowosci

10) Inne zadania zlecane przez przetozonych w obszarze ksiegowosci

Wymagania:

1)

2)
3)
4)
5)

Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych

Posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

Praktyczna znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci

Praktyczna znajomosc¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego

Dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programow Word oraz Excel



6) Mile widziana znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych

7) Mile widziana umiejetnos¢ obstugi oprogramowania dedykowanego ksiegowosci Xpertis
z linii Macrologic ERP

8) Odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelnosé

9) Umiejetnosc¢ pracy w zespole

10) Komunikatywnosé

11) Bardzo dobra organizacja pracy, inicjatywa i zaangazowanie

12) Zdolno$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw

13) Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow z obszaru ksiegowosci

Oferujemy:

1) Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w renomowanej, panstwowej
instytucji kultury

2) Mozliwos¢ rozwoju swoich kompetencji i realnego wptywu na usprawnianie procesow
ksiegowych

3) Mozliwos¢ bezptatnego udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych

4) Prace w unikalnych wnetrzach $redniowiecznego zamku

5) Elastycznos¢ w kwestii godziny rozpoczynania pracy

6) Rozbudowany pakiet benefitéw, w tym m.in.:
v Nagrody jubileuszowe

Dodatek za wystuge lat

Dostep do nauki jezyka obcego (platforma jezykowa)

Dofinansowanie do wypoczynku i aktywnosci kulturalno-sportowe;j

Swigteczne bony podarunkowe dla dzieci i inne $wiadczenia z ZFSS

Legitymacja pracownicza uprawniajgca do darmowego wejscia do innych muzedéw

Ubezpieczenie grupowe i opieka medyczna na preferencyjnych warunkach
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Kasa zapomogowo-pozyczkowa

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV

2) Kserokopie swiadectwa pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy

3) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres e-mail:
rekrutacja@zamek.malbork.pl w terminie do dnia 30.09.2023 r. W tytule maila prosze
wpisac: ,,CV_ksiegowos¢”.



Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na stronie
BIP Muzeum.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i 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
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul.
Staroscinska 1, 82-200 Malbork) reprezentowane przez Dyrektora.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@zamek.malbork.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.
Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Malbork, dnia 14.09.2023 r.



Zgoda kandydata na przetwarzanie danych dla przysztych procesow rekrutacji

Muzeum Zamkowe w Malborku uprzejmie informuje, ze w przypadku, gdy kandydat wyraza
zgode na przetwarzanie jego danych dla potrzeb przysztych proceséw rekrutacji, do aplikacji
nalezy dotaczy¢ podpisang zgode o tresci jak ponizej:

imie i nazwisko kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV dla celéw
przysztych proceséw rekrutacji na stanowisko .................... u Pracodawcy, ktérym jest
Muzeum Zamkowe w Malborku (ul. Staroscirska 1, 82-200 Malbork), bedace
administratorem danych.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze przekazane CV bedzie przechowywane przez

okres roku od jego ztozenia. Po tym terminie zostanie automatycznie usuniete z bazy danych.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul.
Staroscinska 1, 82-200 Malbork) reprezentowane przez Dyrektora, a podanie przeze
mnie danych osobowych jest dobrowolne;

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@zamek.malbork.pl;

3. Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, jak réwniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofniecia
zgody, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

4. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa tel. 22 531-03-
00), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO;

5. Moje dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych;

6. Moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane;

7. Woyrazenie niniejszej zgody nie zwalnia administratora z obowigzkéw wynikajacych z
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa co do zabezpieczania przetwarzanych
danych oraz ich legalnego przetwarzania.

data i podpis kandydata



