OFERTA PRACY

Dyrektor Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie oglasza nabor na stanowisko
Referent.

Wymiar zatrudnienia- /2 etatu

Termin sktadania dokumentéw do godz. 16%° - 8 lipca 2025 r.

Mozliwy termin zatrudnienia w instytucji od 15 lipca 2025 r.

Zakres obowigzkow:

Rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego,

sporzadzanie zestawien finansowych na podstawie zapisoOw ksiegowych w programie
MS Excel,;

prowadzenie ewidencji wyposazenia 1 srodkow trwatych prowadzonych w muzeum
oraz ich znakowanie;

sporzadzanie rocznych sprawozdan dot. wyposazenia i $rodkow trwatych, w tym
uzgadnianie ewidencji miesi¢cznie, kwartalnie i rocznie ( w tym do GUS);

biezace wsparcie dzialu ksiggowosci;

wprowadzanie dokumentéw do programu na podstawie dekretu ksiegowego;
prowadzenie gospodarki magazynowe] (towarow do sprzedazy, materialow
promocyjnych);

archiwizowanie dowodow ksiggowych;

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych i umow z kontrahentami;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie;

wystawianie faktur;

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie min. §rednie zakonczone zdanym egzaminem dojrzatosci;
dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, a w szczeg6lnosci MS Excel;
wysoki poziom umiejetnosci analitycznych;

rzetelnos¢, doktadnos¢ i cierpliwosc;

systematyczno$¢ 1 skrupulatnosg;

zaangazowanie w wykonywane obowigzki ;

komunikatywno$¢;

dyspozycyjnos¢ ;

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos¢ efektywnej wspotpracy w zespole;

dobra organizacja czasu pracy.

Wymagania dodatkowe:
zainteresowanie rachunkowoscia, plany zwigzane z praca w ksiggowosci;



e doswiadczenie (praca, praktyki lub staze) w dziale ksiggowosci (mile widziany sektor
publiczny);
e znajomos¢ obowigzujacych przepisoéw prawa finansowego i podatkowego;

Oferujemy:
- umowg o prace na okres probny z mozliwoscig przedtuzenia;
- pracg¢ w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej si¢ instytucji kultury;

Dwa etapy naboru:

I etap— przestanie listu motywacyjnego oraz CV wraz z kserokopiami dokumentow
potwierdzajacymi wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

W skladanej dokumentacji nalezy ztozy¢ podpisang klauzulg do procesu rekrutacji, ktorej wzor
stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Dokumentacj¢ nalezy ztozy¢ w terminie do 8 lipca 2025 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 Liw, lub na adres
e-mail:zbrojownia@liw-zamek.pl

Na kopercie nalezy umiesci¢ nastepujaca tres¢: ,, Nabor na stanowisko Referent”.

Do I etapu zakwalifikujg si¢ tylko te oferty, ktore wptyng do Muzeum Zbrojowni na Zamku
w Liwie do dnia 8 lipca 2025r. do godz. 16%.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna wraz cz¢scig praktyczng
O terminie drugiego etapu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

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 Liw,
telefon: 25 792 57 17.

Dane osobowe przetwarzane beda tylko w celu rekrutacji art. 22'§1 Kodeksu Pracy.

Zgromadzone dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu rekrutacji.
Jednocze$nie informuj¢, ze osoby biorace udzial 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 majg
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
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