Dyrektor Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju
ogtasza naboér
na wolne stanowisko pracy w Dziale Ksiegowosci i Finansow

- Specjalista ds. finanséw i kadr — Samodzielny ksiegowy

Wymagania podstawowe dla Kandydata/Kandydatki:

= ukonczyt/-a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnia praktyke w ksiegowosci, (petna ksiegowos¢)
badz

= ukonczyt/-a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 5-
letnig praktyke w ksiegowosci (petna ksiegowos¢), badz

= jest wpisany/-a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, badz

= posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

= znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, prawa
zamoéwien publicznych;

= znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa pracy oraz prawa
podatkowego;

= znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prawem autorskim i prawami pokrewnymi;

= umiejetnosc obstugi komputera, w tym programow pakietu MS Office / Open Office
(zaawansowana znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel), oprogramowania dedykowanego
ksiegowosci (Ptatnik, Optima) oraz sprzetu biurowego;

= umiejetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy, komunikatywnos¢;

= zdolnos$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskdw, umiejetnos¢ samodzielnego
rozwigzywania probleméw z obszaru ksiegowosci;

= wiedza praktyczna w zakresie analityki finansowej, rachunkowosci zarzadczej i finansowej

= Prawo jazdy kategorii B oraz znajomos¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem;

=  Wysoki stopien samodzielnosci, skrupulatnosé, zaangazowanie oraz nastawienie na
usprawnianie dziatan,

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na rekrutowanym stanowisku.

Przyktadowy zakres obowigzkow

e sprawdzanie oraz kwalifikowanie dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych
o dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych (faktury zakupu, faktury sprzedazy, listy
ptac, raporty kasowe, wyciggi bankowe)



o dokonywanie przelewéw bankowych za faktury, rachunki, za wynagrodzenia dla
pracownikdéw, oraz naleznosci publicznoprawnych

e sporzadzanie sprawozdan, w szczegblnosci z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslgskiego, do GUS-u, do NIMOZ-u

e prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

e sporzadzanie listy ptac

e obliczanie i prowadzenie kartotek zasitkowych, kartotek wynagrodzen

e sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia)

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz przygotowywanie dokumentéw kadrowych

e przygotowywanie analiz, raportdw, sprawozdan z zakresu ptac, kadr oraz kosztéw pracy

e rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej w
ramach projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym

e prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e prowadzenie obstugi kasowej Muzeum:

e dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodow ksiegowych

e odprowadzanie nadwyzki sSrodkéw pienieznych na rachunek bankowy

e wspodtpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie ksiegowosci

e analiza danych ekonomicznych i finansowych

e sporzadzanie analiz finansowych i proponowanie sposobéw szukania optymalizacji

e przygotowywanie raportow dla dyrekgcji

e kontrola kosztow

e optymalizacja i usprawnianie procesdw raportowania, wprowadzanie usprawnief w zakresie
efektywniejszego wykorzystanie systemu finansowo-ksiegowego

e wykonywanie kalkulacji i rekomendowanie dziatar usprawniajgcych procesy

Warunki zatrudnienia / Liczba etatéw

- Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w petnym wymiarze czasu pracy (liczba etatow: jeden)
- praca w zgranym i doswiadczonym zespole, w systemie jednozmianowym

- wsparcie szkoleniowe

- wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i jakosci swiadczonej pracy

- mozliwos¢ awansu

Wymagane dokumenty

Zgtoszenie winno obejmowacd CV oraz kopie dokumentdéw poswiadczajgcych istotne dla procesu
rekrutacji kwalifikacje i kompetencje, na jakie powotuje sie Kandydat/Kandydatka.

Ponadto Kandydat/Kandydatka winien dotgczy¢ do aplikacji pisemne o$wiadczenia dot.
przetwarzania danych osobowych, zamieszczone ponizej.

Do kolejnego etapu i dalszego procesu naboru zostang zaproszeni telefonicznie lub mailowo wybrani
Kandydaci/Kandydatki, ktdrych aplikacje spetnig zaktadane wymagania.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Kandydaci/Kandydatki winni ztozy¢ swoje aplikacje w formie pisemnej w terminie do dnia 15.04.2021
r. przesytajac zgtoszenie na adres e-mail: biuro@muzpap.pl lub za posrednictwem poczty na adres:



Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju, ul. Ktodzka 42, 57-340 Duszniki-Zdrdj

z dopiskiem Rekrutacja — Dziat Ksiegowosci i Finansow

RODO

Kandydatki/Kandydatéw przesytajgcych swoje dokumenty aplikacyjne w zwigzku z naborem na
stanowisko samodzielny specjalista ds. ksiegowosci i finanséw prosimy o zapoznanie sie z ponizsza
klauzulg informacyjng oraz umieszczenie w aplikacji rekrutacyjnej (CV) zamieszczonego ponizej
klauzuli o$wiadczenia. Bez uwzglednienia w aplikacji tresci oSwiadczenia zgtoszenie nie bedzie mogto
zostac rozpoznane.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Droga Kandydacie/Kandydatko,

wobec wejscia w zycie rozporzgdzenia 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, zwane dalej ,,RODO”), w zwigzku z prowadzonymi procesami
rekrutacji pragniemy przekazac Ci podstawowe informacje dotyczace zakresu, w jakim przetwarzamy
Twoje dane osobowe.

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Twoich danych osobowych, podanych w
przesytanych dokumentach aplikacyjnych, jest Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju z siedzibg
w Dusznikach-Zdroju adres: ul. Ktodzka 42, 57-340 Duszniki-Zdréj, wpisana do rejestru instytucji
kultury Samorzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego pod numerem 3, NIP: 8830005657, REGON:
890519046, tel. +48 (74) 8627400, e-mail: biuro@muzpap.pl, dalej jako ,Administrator”.

[Inspektor] Administrator celem prawidtowego przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych i nastepujgcy punkt kontaktowy dla oséb, ktorych dane
dotycza: Inspektor Ochrony Danych Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju ul. Ktodzka 42, 57-
340 Duszniki-Zdréj, adres e-mail: ido@muzpap.pl

[Cel] Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu/w celu nawigzania wspotpracy. Jezeli wyrazite$/-tas na to zgode, Twoje dane osobowe
bedg przetwarzane réwniez w trakcie przysztych proceséw rekrutacyjnych.

[Odbiorcy] Odbiorcami Twoich danych osobowych sg dostawcy towaréw i ustug niezbednych do
realizacji ww. celdw (m. in dostawcy ustug informatycznych).

[Okres przechowywania] Twoje dane osobowe bedg przechowywane do czasu wycofania przez Ciebie
zgody, jednak nie dtuzej niz przez okres prowadzenia rekrutacji, chyba ze wyrazite$/-tas zgode na
wykorzystanie swoich dokumentdéw aplikacyjnych w przysztych procesach rekrutacyjnych, jednak nie
dtuzej niz 1 rok od daty otrzymania Twoich dokumentéw aplikacyjnych.

[Prawa] Przystuguje Ci prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
jak réwniez prawo do ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych. W kazdym momencie masz prawo wycofa¢ wyrazong zgode, co moze nastapic przez
jednostronne oswiadczenie i nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na



podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przystuguje Ci takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

[Zautomatyzowane podejmowanie decyzji] Dane osobowe przetwarzane na potrzeby rekrutacji nie
bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

[Podstawa prawna] Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.

OSWIADCZENIA

Ja Nizej podpiSaNa/-y ...coccereeeeeeeereeeee e , oSwiadczam, ze zapoznatem/-tam sie z klauzulg
informacyjng Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju umieszczong w ogtoszeniu w/w jednostki o
wolnym miejscu pracy na stanowisku specjalista ds. finanséw i kadr — samodzielny ksiegowy i
akceptuje jej tres¢. Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
niewskazanych w art.22' §1 k.p., a umieszczonych w przestanych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celach zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci i finansow,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawnymi regulujgcymi ochrone danych osobowych,
w tym zgodnie z RODO [1].

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata/kandydatki

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztg rekrutacjg prowadzong przez Muzeum Papiernictwa w
Dusznikach Zdroju z siedzibg w Dusznikach-Zdroju na takie same lub podobne stanowiska pracy [2].

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata/kandydatki

[1] — dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane niewskazane w art. 22! k.p., do ktérych nalezy m.in.
lub adres e-mail lub telefon nie sg obowigzkowe, ale brak podania tych danych uniemozliwi
skontaktowanie sie kandydatem

[2] — zgoda fakultatywna; w przypadku jej nie wyrazenia prosze zostawic¢ pozostawi¢ bez podpisu.



