MUZEUM ZAMOJSKIE W ZAMOSCIU OGLASZA NABOR
~ NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Miejsce pracy : Muzeum Zamojskie w Zamosciu ul. Ormianska 30.
Forma zatrudnienia : umowa o prace.
Wymiar etatu 1/1

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego ksiggowego powinna spelniaé¢ zgodnie z art. 54
ust.112 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, nastepujace niezbedne
wymagania:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

W o

» ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, prawa zaméwien publicznych przepiséw
prawa ubezpieczef spotecznych oraz ustaw z zakresu prawa podatkowego i umiejetnoscé ich
prawidlowego interpretowania i stosowania.

3. Umieje¢tnos¢ obstugi licencjonowanych elektronicznych programéw finansowo-ksiegowych
1 programéw pakietu MS Office a w szczegdlnosei arkusza kalkulacyjnego Excel.

4. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$é przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina.

5. Dobra organizacja i umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe (zatrudnienie) na stanowisku Gléwnego
ksiegowego.



2. Doswiadezenie w aplikowaniu o $rodki krajowe i zagraniczne oraz rozliczaniu projektow
wspotinansowanych z takich srodkéw.

3. Znajomos$¢ gospodarki finansowe;j instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych.
4. Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
instytucji. .

¢ przygotowanie bilansu rocznego wraz z dokumentacja do corocznej weryfikacji.

» zarzgdzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie plynnosci finansowej i
bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu.

e planowanie wydatkowania srodkéw i przepltywow gotéwkowych zgodnie z zobowiazanymi
finansowymi i prawnymi instytucji.

e raportowanie stanu finansowego instytucji wg. ustalonych procedur i okreslonych terminéw.

 nadzorowanie pracy dziatu ksiggowosci, w tym czuwanie nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemu placowego oraz finansowo-ksiegowego.

e prowadzenie i nadzor nad prawidtowoscia naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, skfadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

 nadzorowanie i realizacja uméw cywilno-prawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej.

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

» przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych.

 przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

» wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw Muzeum.

° opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: planu kont, obiegu
dokument6w, zasad inwentaryzacji srodkéw trwatych, przyjetych zasad polityki
rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji kasowej, aktualizacja polityki finansowej
jednostki.

e przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

°  sporzadzanie naliczef odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa.

o nadzér nad windykacjg naleznosci.

 nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawami.

e organizacja pracy podleglej komérki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscia,

e wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV.



CV nalezy opatrzy¢ klauzulg :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (..
Dz. U 22019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadezenic kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy, kserokopie potwierdzone wlasnorgcznym podpisem (za zgodnosé z
oryginatem).

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe i inne
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - kserokopie potwierdzone
wiasnorgcznym podpisem (za zgodnosé z oryginatem).

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o :

e niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6w, za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe.
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei praw publicznych.
niekaralnosci w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

e Klauzula informacyjna RODO (ze strony BIP)

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub
ttumacza przysiegltego.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie,

e wynagrodzenie adekwatne do umiejgtnosci i doswiadczenia zawodowego,

» dodatek stazowy po dostarczeniu stosownych dokumentow,

o pakiet Swiadczen socjalnych,

o legitymacja sluzbowa umozliwiajgca ulgowe/bezptatne wejscia do muzeéw,
» mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z adnotacja ,,Oferta na
stanowisko pracy Gléwny ksiegowy” w sekretariacie Muzeum lub przesta¢ na adres : Muzeum
Zamojskie w Zamosciu ul. Ormianska 30, 22-400 Zamos¢, w terminie do 7 stycznia 2026 r.

Decyduje data wplywu oferty do Muzeum. Aplikacje, ktore wplyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

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



Osoby spetniajgce wymagania okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ uniewaznione przez Dyrektora Muzeum Zamojskiego
w Zamosciu na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Informujemy, Ze zlozonych w trakcie rekrutacji dokumentéw nie zwracamy, po zakonczeniu
procesu rekrutacji, nadeslane dokumenty, ktore nie zostang wykorzystane, zostana bezpiecznie
zniszczone, zgodnie z przepisami RODO.

1 grudnia 2025 r.



