NAB’()R NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY/KADROWY
w
MUZEUM W LEWKOWIE-ZESPOL PALACOWO-PARKOWY

Wymagania formalne

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, konfederaciji
szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
Niekaralnos¢; dotyczy prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

O stanowisko Gtéwnego Ksiegowego moze ubiegac¢ sie osoba, ktéra spetnia
jeden z ponizszych warunkoéw:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Ponadto posiada:
« Znajomo$¢ programéw komputerowych, stuzgcych do rozliczen bankowych,
tzw. ,bankowosci elektronicznej’, do prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz do sporzgdzania sprawozdawczo$ci budzetowe;j

* Znajomos$¢ regulacji prawnych odnosnie  Finansow  publicznych,
rachunkowosci, ze szczegolnym uwzglednieniem zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w jednostkach sektora Finanséw publicznych, prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

« Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finanséw publicznych, przepisow z zakresu ubezpieczenh spotecznych i prawa
podatkowego, ustawy o0 pomocy spotecznej, ustawy Prawo zamdwien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy,
kodeksu prawa



administracyjnego, ustawy o  pracownikach samorzgdowych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny Finansoéw publicznych.
Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos$¢ programéw komputerowych stuzgcych do obstugi biurowej (Pakiet
Office),

znajomosc obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania wtasnej pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;,

umiejetnos¢ logicznego czytania i interpretowania przepisow prawnych,

sumiennosc¢ i obowigzkowosg,

komunikatywnos¢, asertywnosc itp.

Zakres obowigzkow:

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z
realizacjg zadan jednostki,

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w

sposéb zabezpieczajgcy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub
Zniszczeniem,

Opracowywanie projektéw planéw finansowych iich zmian,

Dokonywanie biezgcej analizy konania planéw finansowych i biezgce informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw oraz o prawidtowosci
wykorzystania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu (panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego),

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad w dokonywania wydatkéw publicznych,

Czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych,
Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

Nadz6r nad naliczaniem i wyptatg wynagrodzen, podatkéw, naleznosci i zobowigzan,
Wspodtpraca z instytucjami i urzedami w zakresie realizowanych zadan,

Wykonywanie dziatah zwigzanych z inwentaryzacji,

Wykonywanie zdan zwigzanych z polityke kadrowg w jednostce,

Wykonywanie innych zadan z obszaru merytorycznej odpowiedzialnosci na
wskazanym stanowisku.

Ponadto:
- nadzor nad sporzgdzaniem okresowych spisdw inwentaryzacyjnych majgtku Muzeum;
- prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej w wersji papierowej i elektronicznej,

obejmujgcej nawigzywanie stosunku pracy, przebieg i ustanie zatrudnienia:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) petna obstuga PPK i PFRON; przygotowywanie dokumentéw zgtoszeniowych
ZUS,

c) nadzorowanie badan lekarskich (medycyna pracy).



Warunki pracy:

Muzeum w Lewkowie Zespot Patacowo Parkowy jest zlokalizowane w Lewkowie przy
ul. Kwiatkowskiej 6¢, 63-410 (wjazd od skrzyzowania ul. Powstancow Wielkopolskich
i ul. Lotniczej). Obiekt dostosowany jest do potrzeb osob niepetnosprawnych.
Zatrudnienie w wymiarze 1 etatu, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30
do 15:30 od dnia 1 stycznia 2025 roku. Jezeli osoba ubiegajgca sie o prace
podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym to pierwsza
umowa zostanie zawarta na 6 miesiecy. Liczba podlegtych pracownikow: 0

Osoba zatrudniona na stanowisku objetym naborem podlega bezposrednio
Dyrektorowi jednostki.

Wymagane dokumenty:

+ list motywacyijny,

« CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

+ poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz odbycia praktyki w ksiegowo$ci,

+ kopie dokumentow poswiadczajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

« oswiadczenie, ze osoba nie byta skazano prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe i
o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

+ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej,
konfederacji szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o
wolnym handlu,

« oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wskazanych w dokumentach rekrutacyjnych w zwigzku z prowadzonym
naborem na stanowisko ,Gtowny Ksiegowy”.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢c pocztg na adres:
Muzeum w Lewkowie Zespot Patacowo-Parkowy” ul. Kwiatkowska 6¢, 63-410 Lewkow
w terminie do 25 listopada 2025r. Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Aplikacja powinna zosta¢ ztozona w zaklejonej
kopercie |z dopiskiem: ,Gfowny Ksiegowy Muzeum w Lewkowie Zespot Patacowo-
Parkowy ul. Kwiatkowska 6c,

63-410 Lewkow”

Informacje dodatkowe:

- Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie BIP Muzeum w
Lewkowie, Zespot Patacowo-Parkowy oraz na tablicy informacyjnej Muzeum w
Lewkowie;

- O wynikach naboru kandydaci zostang drogg telefoniczng lub mailowg;

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym powinny zostac przettumaczone na jezyk
polski;

- Dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane.



