MUZEUM

ZBROJOWNIA NA ZAMKU

w Liwie

iw, ul. Batorego 2

eiissezis PDyrektor Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie
oglasza nabor na stanowisko ksiggowego.

Wymiar zatrudnienia- 1 etat
Termin sktadania dokumentéw do 28 sierpnia 2022 r. godz. 17
Mozliwy termin zatrudnienia w instytucji od 15 wrzesnia 2022 r.

Zakres obowigzkow:

» biezgce wsparcie dziatu ksiegowosci;

» segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju;

» wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych;

» sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
 wprowadzanie dokumentéw do programu f-k na podstawie dekretu ksiggowego;

* biezgce rozliczani_e podatku VAT;

* biezace rozliczenia z ZUS i US;

» sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Marszatkowskiego, GUS-u;

» archiwizowanie dowodow ksiggowych;

* prowadzenie rejestru umow;

» prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich rozliczanie;

» wystawianie faktur;

* dorazne zastepstwo kasjera;

 pomoc w pracach biurowych, dorazna obstuga sekretariatu (odbieranie telefonow,
przyjmowanie i obstuga gosci, obstuga poczty, ksero, fax itp.) .

Wymagania niezbedne:

* kwalifikacje okreslone w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpienr 2009 o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 659). Ustawa $cisle okresla warunki jakie musi spelnia¢ osoba chcgca
petni¢ ta funkcje. Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

e ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcar-
skiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne
ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posia-
dania obywatelstwa polskiego,

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

e nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obro-
towi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

e posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wy-
konywania obowigzkéw gldwnego ksiggowego;

e spelnia jeden z ponizszych warunkow:

« ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia za-
wodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia po-
dyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co naj-
mniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachun-
kowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
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« znajomosé obowigzujacych przepiséw prawa finansowego i podatkowego;
» dobra znajomos$é¢ obstugi pakietu MS Office, a w szczegoélnosci MS Excel;
» wysoki poziom umiejetnoéei analitycznych;

» rzetelnos¢, doktadnosé 1 cierpliwosé;

» systematycznos¢ i skrupulatnosc;

» zaangazowanie w wykonywane obowigzki;

» komunikatywnos¢;

* dyspozycyjnosc¢;

* odpornosc¢ na stres;

» umiejetnos$é efektywnej wspdtpracy w zespole, przyjazne nastawienie do turystow i
wspolpracownikow;

« dobra organizacja wtasnej pracy.

Wymagania dodatkowe:
« wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci 1 finanséw;

* podstawowa znajomos¢ j. angielskiego (odbieranie telefondw, obstuga gosci
angielskojezycznych)

Oferujemy:

* UMOWE O prace;

» prace w dynamicznie rozwijajacej sie instytucji kultury;

» wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego.

Etapy naboru:

I etap — przestanie listu motywacyjnego, kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace]
si¢ o zatrudnienie oraz CV.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna

O terminie drugiego etapu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

W sktadanej dokumentacji nalezy wpisa¢ nastepujace oswiadczenie:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Dokumentacje nalezy ztozy¢ w terminie do 28 sierpnia 2022 r. do godziny 17 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 sie tylko te oferty, ktére wptyna do Muzeum Zbrojowni na Zamku w
Liwie do dnia 28 sierpnia 2022 r. do godz. 17:00.

Na kopercie nalezy umiesci¢ nastepujaca tresé: ,,Nabor na stanowisko ksiggowego™.

Informacje dodatkowe

Muzeum zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie 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
79257 17.

et



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 bgda przechowywane przez okres 2 lat po zakonczeniu
rekrutacji. Jednoczesnie informuje ,ze osoby biorace udziat w rekrutacji majg prawo do
zadania od Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie dostgpu do swoich danych osobowych ,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania . Ponadto osoby sktadajace oferte
maja prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Dyrektor
Muzeum Zawrgigwni na Zamku




KLAUZULA INFORMACYINA DLA PROCESOW REKRUTACH

Na padstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europeiskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwigtnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s8b fizycznych w zwigzhu z przetwarzaniem danych oschowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE, zwanego dalej ,RODO" informuje sie, Ze:

1. Administrator danych;

Administratorem danych jest Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie ul. Batorego 2, 07-100 Wegrdw,
NIP: 824-15-84-283 (zwane dalej Muzeum).

2. Inspektor Ochrony Danych:

W Muzeum powolany zostat Inspektor Ochrony Danych, adres: 07-100 Wegrdw, ul. Batorego 2,
adres e-mail: iod@liw-zamek.pl

3. Kategorie danych osobowych:

Muzeum przetwarza dane csobowe pozyskane od osdb, ktdrych dane dotycza zgodne z art. 22! Kodeksu Pracy: imig |
nazwisko, imiona rodzicdw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencii), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Muzeum przetwarza na podstawie zgody kandydata inne dane osobowe niz wymienione w art, 22 Kodeksu Pracy.

4. Cel przetwarzania danych i podstawy prawne:

Dane oschowe moga by przetwarzane przez Muzeum w celach realizacji dziatar zwigzanych z przeprowadzeniem
procesu rekrutacji na wolne stanowisko, staz, praktyki, wolontariat:
1) wcelu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowlisko pracy/stai/prakiykg/wolontariat na jakie ziozvt
Pan/Pani dokumenty na podstawie art. 6 ust 1 pkt b, c RODO
2)  wcelu przetwarzania danych kontaktowych na podstawie art. 6 ust 1 pkt a RODO
3) wcelu przetwarzania danych kontaktowych do przysziych rekrutaci na podstawie zgody na przetwarzanie w
okreslonym w zgodzie celu na podstawie art. 6 ust 1 pkt a RODO,
4) realizacja dochodzenia lub zabezpieczenia roszezen na podstawie art, 6 ust. 1 pkt f RODO.

5. Udostepnianie danych osobowych:

Dane osabowe zebrane przez Muzeum w celach realizacji dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem pracesu rekrutacji nie
beda przekazywane ani udastepniane innym podmiotom.

6. Przekazywanie danych oschowych do panstwa trzeciego:

Dane osobowe zebrane przez Muzeum nie beda przekazywane do panistwa trzeciego, chyba, Ze pafdistwo docelowe
zapewnia na swoim terytorium odpowiedni poziom ochrony danych oschowych, a niezbednosé przekazania danych
oparta zostanie na stoscwnych podstawach prawnych.

7. Okres przechowywania danych:

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres:

1) do czasu zakafczenia procesu rekrutacii na stanowisko pracy/staz/praktyke/wolontariat na jakie Pan/Pani
aplikawal/a lub/i do czasu cofniecia przez Pani/Pana zgody i tylka w zakresle w jakim udzielono zgody i nie diuzej
niz 6 miesiecy w celu przeprowadzenia procesu przysziych rekrutacji,

2)  wsystemie monitoringu wizyjnego do kiiku dni. W przypadku prowadzenia postepowan wyjasniajgcych lub
dochodzer zwiazanych z bezpieczeristwem na czas niezbedny do wykonania w/w czynnoéci,

3) realizacja dochodzenia lub zabezpieczenia roszczen, do momentu wygasniecia prawa do roszczen, a po jego
uplywie przez okres niezbedny do wypetnienia chowigzku prawnego przez Muzeum wynikajacego z przepiséw
podatkowych lub rachunkowych lub kancelaryjno-archiwalnych,

8. Przystugujgce prawa:

W zwigzku z przetwarzaniem przez Muzeum danych oscbowych przystuguje Paristwu: ‘
1) prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich poprawiania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w tym profilowania,
2) prawo do cofniecia zgody w przypadku, gdy Muzeum bedzie przetwarzato Paristwa dane osobowe w oparciu o
zgade, w dowolnym momencie | w dowolny sposdh, bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,



3} prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrany Danych Osobowych, gdy uznacie Paristwo, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza zapisy RODO,

9. Wymdg podania danych:

Podanie danych osohowych w CV jest dobrowolne, lecz stanowi warunek realizacji celéw okreslonych w pkt. 4. Jestaicie
Paristwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci podjgcia dziatan
zmierzajzcych do realizacji celow okreslonych w pkt. 4.

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji w tym profilowanie:
Muzeum nie profiiuje danych csohowych, kidre zostaly mu przekazane.

Muzeu
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Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie moich danych osobowych w celu oceny moich
kwalifikacji w tym zdolnoéci , umiejetnosdci oraz wyboru zatrudnienia odpowiedniej osoby na wskazanym stanowisku w
zwigzku z ktdrym toczy sie postepowanie rekrutacyjne. Zgoda obejmuje dane zawarte w przestanym przeze mnie CV, liscie
motywacyjnym , jak réwniez udostepnionych w toku rozmowy kwalifikacji oraz przeprowadzonych testéw kwalifikacyjnych i
sprawdzajgcych.

data i podpis kandydata



MUZEUM ZBROJOWNIA W LIWIE Strona 1/1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE DO
WYPELNIENIA

imie (imiona) i nazwisko

data urodzenia

wyksztatceni nazwa szkoty

data ukonczenia ilos¢ lat szkoty

zawdd specjalno$¢ wyuczona

stopien naukowy

ukonczone kursy

od do nazwa zaktadu rodzaj pracy miejsce pracy

miejscowos$¢ i data podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz
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