Zarzadzenie Nr 1/2018
Dyrektora Muzeum Regionalnego w Chojnowie
Z dnia 27 lutego 2018 r.

0 naborze na stanowisko Glownego Ksiegowego
Muzeum Regionalnego w Chojnowie

Dyrektor Muzeum Regionalnego w Chojnowie oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
Glownego Ksiegowego Muzeum Regionalnego w Chojnowie w wymiarze 1/4 etatu. Procedura oraz
wszelkie wytyczne dotyczace naboru przedstawione zostaty w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Dyrektora Muzeum Regionalnego w Chojnowie

Jerzy Janus



II.

II1.

Zatagcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 1/2018

Dyrektora Muzeum Regionalnego w Chojnowie
Z dnia 27 lutego 2018 .

Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego
Muzeum Regionalnego w Chojnowie

Dyrektor
Muzeum Regionalnego w Chojnowie
pl. Zamkowy 3, 59-225 Chojnow
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Glownego Ksiegowego Muzeum Regionalnego w Chojnowie
w wymiarze 1/4 etatu

Nazwa i adres jednostki: Muzeum Regionalne w Chojnowie, pl. Zamkowy 3, 59-225

Chojnéw
Okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore odbywa sie nabor:

1.
2.

Nazwa stanowiska: Glowny ksiggowy;
Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu- 10 godzin tygodniowo.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:
a/ ukonczenie ekonomicznych studidw jednolitych magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci w jednostce budzetowe;,

b/ ukonczenie S$redniej, policealnej Iub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci w jednostce budzetowe;,

¢/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag  rachunkowych albo $wiadectwa  kwalifikacyjnego  uprawniajacego
do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow wraz z 3-letnim doswiadczeniem w ksiggowosci w jednostce budzetowej,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie,

Pena zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralno§¢ za  przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe oraz za przestgpstwa popetione umyslnie,

Preferowane do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:

1)

3-letnie doswiadczenie na stanowisku gtownego ksiggowego w jednostce budzetowej
i co najmniej roczne doswiadczenie na stanowisku glownego ksiegowego
w samorzadowej instytucji kultury,



2) Znajomos¢ obshugi programow komputerowych w tym finansowo- ksiggowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych, np. Sigid, SJO
Bestia, Platnik,

3) Znajomos$¢ przepisoOw ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j

4) Znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,

5) Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

6) Znajomo$¢ przepisow podatkowych, CIT, PIT, VAT

7) Znajomos¢ przepisow placowych,

8) Znajomo$¢ przepisow ZUS,

9) Znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

10) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

11) Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych

12) Znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy,

13) Komunikatywno$¢, wysokie umiejetno$ci interpersonalne,

14) Samodzielno$¢, zdolno$¢ logicznego i analitycznego mys$lenia,

15) Rzetelno$¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnos$ci,

16) Umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, odpornosé
na stres,

17) Wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Gléwnego Ksiegowego obejmuje m.in.:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum Regionalnego w Chojnowie,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- kompletno$¢ 1 rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzdr nad jego realizacja,

5) Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Muzeum
Regionalnego w Chojnowie (w tym w szczegolnosci obowiazki ptatnika),

6) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacja zadan jednostki, deklaracji CIT, VAT, PIT

7) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

8) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

9) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz

biezaca kontrola i nadzor w tym zakresie,
10) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatlych 1 wyposazenia oraz nadzér nad

rozliczeniem inwentaryzacji,

11) Nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia:

1) CVilist motywacyjny,

2) Kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

3) Inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

4) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

5) Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego
Rejestru),



6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922 ze zm.),

7) Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy
na stanowisku Gléwnego Ksiegowego Muzeum Regionalnego w Chojnowie,

Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanymi:

imieniem 1 nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu

kontaktowego oraz z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego Muzeum Regionalnego w Chojnowie”

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Muzeum Regionalnego w Chojnowie, pl. Zamkowy 3, 59-225
Chojnow, pokoj nr 8 w godzinach od 7.30 do 15:30 w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
12.03.2018 r. do godziny 15:00.

Oferty, ktore wptyng do Muzeum Regionalnego w Chojnowie po terminie, w inny sposob niz
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw- nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych
z wylaczeniem osob, ktorych oferty zostang z przyczyn formalnych odrzucone.

Dyrektor Muzeum Regionalnego w Chojnowie zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia
w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.chojnow.net.pl

Informujemy, ze mile widziane bedzie wziecie udzialu w naborze na stanowisko Gtownego

Ksiggowego rownoczesnie w trzech instytucjach: Miejskim Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji
w Chojnowie, Bibliotece Publicznej w Chojnowie oraz Muzeum Regionalnym w Chojnowie.

Chojnow, 27.02.2018 1.

Dyrektor Muzeum Regionalnego w Chojnowie
Jerzy Janus



