Dyrektor Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie ogtasza nabor
na stanowisko referenta.

Wymiar zatrudnienia- etat
Termin sktadania dokumentow do 12 listopada 2018 r.

Mozliwy termin zatrudnienia w instytucji od 1 grudnia 2018 r.
Zakres obowigzkow:

e biezace wsparcie dzialu ksiegowosci ;

o segregowanie dokumentow pod wzgledem ich rodzaju ;

e wstepna weryfikacja dokumentdéw ksiegowych;

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,;

e wprowadzanie dokumentow do programu na podstawie dekretu ksiggowego;
e sporzadzanie sprawozdan do GUS-u;

e sporzadzanie zestawien finansowych na podstawie zapisow ksiegowych w programie
MS Excel;

e archiwizowanie dowodow ksiegowych;

e prowadzenie rejestru umow;

e prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania 1 ich rozliczanie;
e wystawianie faktur;

o dorazne zastepstwo kasjera;

e pomoc w pracach biurowych, obstuga sekretariatu (odbieranie telefonow, przyjmowanie
1 obstuga gosci, obshuga poczty, ksero, fax itp.) .

Wymagania niezbe¢dne:
o wyksztalcenie $rednie;
e dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, a w szczegdlnosci MS Excel;
e wysoki poziom umiejetnosci analitycznych;
o rzetelno$¢, doktadnos¢ i cierpliwosc;
e systematyczno$¢ i1 skrupulatnos¢;
e zaangazowanie w wykonywane obowigzki ;
e komunikatywnos¢;
e dyspozycyjnos¢ ;
e odpornos$¢ na stres;

e umiejetnos¢ efektywnej wspdtpracy w zespole, przyjazne nastawienie do turystow 1
wspolpracownikow



e dobra organizacja czasu pracy.

Wymagania dodatkowe:
o wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci 1 finansow;

e znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa finansowego i podatkowego;

o doswiadczenie (praca, praktyki lub staze) w dziale ksiegowosci (mile widziany sektor
publiczny);

e zainteresowanie rachunkowoscia, plany zwigzane z pracg w ksiegowosci;

e podstawowa znajomo$¢ j. angielskiego (odbieranie telefonow, obstuga gosci
angielskojezycznych)

Oferujemy:
*  UmMOWgE O prace;
e prace w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej si¢ instytucji kultury;

e wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego.

Dwa etapy naboru:

I etap — przestanie listu motywacyjnego, kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;]
si¢ o zatrudnienie oraz CV wraz z kserokopiami dokumentow potwierdzajagcymi
wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, kserokopiami $wiadectw pracy oraz innymi
dokumentami potwierdzajacymi posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

W sktadanej dokumentacji nalezy ztozy¢ nastepujace oswiadczenie:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko referenta, prowadzonej przez Muzeum Zbrojownie na Zamku w Liwie. Podstawa
prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.
Urz. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1. Jednoczesnie oswiadczam, Ze zostalem poinformowany o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie. Jednoczesnie osSwiadczam ,Ze podanie moich
danych osobowych byto dobrowolne”.

Dokumentacj¢ nalezy zlozy¢ w terminie do 12 listopada 2018 r. do godziny 16 osobiScie w
sekretariacie Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie lub korespondencyjnie na adres:
Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie ul. S. Batorego 2 07-100 Wegrow.

Do I etapu zakwalifikujg si¢ tylko te oferty, ktore wptyng do Muzeum Zbrojowni na Zamku w
Liwie do dnia 12 listopada 2018r.

Na kopercie nalezy umiesci¢ nastepujaca tresé: ,, Nabor na stanowisko
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna

O terminie drugiego etapu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.


http://tematy.biznes.gazetaprawna.pl/tematy/u/ue?utm_source=gazetaprawna.pl&utm_medium=referral&utm_campaign=link-w-art

Informacje dodatkowe
Muzeum zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie informuje, ze administratorem danych osobowych
jest Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie , ul. S. Batorego 2, 07-100 Wegrow
telefon: 25 792 57 17.

Inspektor Ochrony Danych: Karolina Szczepanik telefon :725 461 401
Dane osobowe przetwarzane beda tylko w celu rekrutacji art. 22'§1 Kodeksu Pracy.

Zgromadzone dane osobowe begda przechowywane przez okres 2 lat po zakonczeniu
rekrutacji. Jednoczes$nie informuje ,ze osoby bioragce udziat w rekrutacji maja prawo do
zadania od Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie dostepu do swoich danych osobowych ,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania . Ponadto osoby sktadajace oferte
maja prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.



