Muzeum
Zamhowe
w Malborku

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

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. ksiggowych
Muzeum Zamkowe w Malborku
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny

2. Wymagania niezbe¢dne:

a.

ukoniczenie  ekonomicznych  jednolitych  studiow  magisterskich,
ckonomicznych  wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci
lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegélnosci programow
Word oraz Excel,

3. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

C.
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znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego,

mile widziana znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury,
dyscypliny finanséw publicznych,

mile widziana umiej¢tno$¢ obstugi oprogramowania dedykowanego
ksiggowosci Xpertis z linii Macrologic ERP,

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnosc,

umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

bardzo dobra organizacja pracy, inicjatywa i zaangazowanie,

zdolno$¢ analitycznego myslenia i formulowania wnioskéw, umiejetnosé
samodzielnego rozwigzywania probleméw z obszaru ksiggowosci.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a. weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz rozliczen podatkowych,



b. ewidencja ksicgowa dokumentéw sprzedazy 1 zakupu oraz innych
dokumentéw o  charakterze  kosztowym <~ w  tym  rozliczen
migdzyokresowych,

uzgadnianie sald ksiag rachunkowych,

prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczen podatku VAT
przygotowywanie danych do zamkniecia kwartalow i roku finansowego
optymalizacja procesow ksiegowych,

rozliczanie dotacji,

biezace monitorowanie zmian w obowiazujacych przepisach prawnych,
wspotudzial w  przygotowywaniu 1 opracowywaniu wewnetrznych
procedur w zakresie ksiggowosci.
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5. Oferujemy:

a. stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w renomowanej,
panstwowej instytucji kultury,

mozliwos¢ rozwoju swoich kompetencii i realnego wplywu na usprawnianie
procesow ksiggowych,

rozbudowany pakiet socjalny, w tym dofinansowanie do wypoczynku,
wspolprace z zaangazowanym zespolem,

mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych,

prace w wyjatkowych wnetrzach $redniowiecznego zamku.
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6. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru,
b. kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,
c. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ na adres e-mail:
m.jezierska@zamek.malbork.pl w terminie do dnia 15 lutego 2021r.

Aplikacje, ktére wplyng do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Z
regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ 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 zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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. Staroscifska 1, 82-200 Malbork).



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

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacii.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

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

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

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

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

Malbork, dnia 20.01.2021 r.



