Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

ogtasza nabodr na wolne stanowisko: zastepca gtéwnego ksiggowego

Nazwa instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

Nazwa stanowiska: zastepca gtéwnego ksiggowego

Miejsce pracy: £odz

Termin sktadania aplikacji: do 20.11.2020 r. (termin moze ulec zmianie w zaleznosci od wynikow

naboru).

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: styczen 2021 r.

Forma zatrudnienia: peten etat, umowa o prace na okres probny, w perspektywie umowa

na czas okreslony lub nieokreslony.

Podstawowe obowigzki:

zastepowanie Glownego Ksiggowego:
biezaca kontrola realizacji budzetu Muzeum;

terminowe sprawdzanie otrzymanych faktur kosztowych pod wzgledem kompletnosci
dokumentéw oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym;

terminowe dekretowanie i ksiegowanie otrzymanych faktur kosztowych oraz pozostatych
dokumentow finansowych;

prowadzenie w sposob chronologiczny rejestrow zakupowych oraz archiwizacja
dokumentéw ksiegowych;

sporzadzanie niezbednych dokumentéw ksiggowych;

uzgadnianie i rozliczanie roznic kursowych;

uzgadnianie szczegotowej analityki kont ksiegowych;

sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiggowych;

rozliczanie zaliczek zgodnie z prowadzonymi rejestrami;

uzgadnianie kont ksiegowych analitycznych z kontami syntetycznymi;
uzgadnianie amortyzacji srodkoéw trwatych;

comiesieczne uzgadnianie rejestru zakupu VAT w uzgodnionym terminie oraz biezace
informowanie o koniecznosci sporzadzania korekt deklaracji VAT- 7 dotyczacych
zakupu;

przygotowywanie deklaracji VAT, VAT-UE na podstawie przygotowanych rejestrow
zakupu i otrzymanych uzgodnionych rejestrow sprzedazy;

sporzadzanie deklaracji do GUS;



o prowadzenie ksiegowosci zadan inwestycyjnych w tym projektow unijnych oraz ich
rozliczanie;

o rozliczanie delegacji shuzbowych i egzekwowanie terminowosci rozliczen;
o kontakt z bankami w zakresie realizacji biezacej obstugi Muzeum;
o kontakt z Urzedem Skarbowym w zakresie skladanych wnioskow:
o kompletowanie i archiwizacja dokumentéw ksiggowych.
Wymagania:

o wyksztalcenie wyzsze, mile widziane o kierunku ekonomicznym lub finanse
i rachunkowos¢;

e min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracy samodzielnego ksiegowego
lub kierownika w dziale ksiggowosci;

e dobra znajomos¢ zagadnien ksiggowych i przepiséw podatkowych oraz ustawy
o rachunkowosci;

e znajomos¢ zasad wystawiania i ujmowania faktur w ksiggach;
e znajomos¢ przepiséw podatkowych;
e dobra znajomos¢ programéw ksiegowych i MS Excel;
e umiejetnos$¢ analitycznego myslenia oraz bardzo dobra organizacja pracy;
e sumiennosé, rzetelnosé, doktadnosc;
e nastawienie na klienta wewnetrznego.
Mile widziane:
o doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury;
e znajomos$¢ Ustawy o Finansach Publicznych;

e doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci projektow zewnetrznych (ministerialnych)
oraz realizowanych w ramach funduszy unijnych)

Oferujemy:
e umoOWwe o0 prace¢ w wymiarze petnego etatu;
e prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego.



Kontakt z Pracodawcga/Sposéb aplikacji:

1. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny (kandydat jest zobowiazany do sporzadzenia dokumentu w jezyku

polskim);

b) CV (kandydat jest zobowiazany do sporzadzenia dokumentu w jgzyku polskim);

2.

Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na ww. stanowisko przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi zgodnie
z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony 0s0b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Aplikacje prosimy sktada¢ tylko w wersji elektronicznej na ponizszy adres:

barbara.grzybowska@maie.lodz.pl

Procedura naboru:

1. Procedura naboru odbywa sie w dwdch etapach:
| Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych)
oraz dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji. Na rozmowe kwalifikacyjna
zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach | etapu rekrutacji.
Il Etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjna
z wybranymi kandydatami.

2. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

3. Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na ww. stanowisko
przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

4. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia
procedury naboru w kazdym terminie.

5. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami.

6. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego
z kandydatow.

7. Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie bedg uwzgledniane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach prowadzonej rekrutacii:

1. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi z siedzibg w todzi, informuje, iz bedzie
Administratorem Danych Osobowych 0séb biorgcych udziat w rekrutaciji.

2. Dane identyfikacyjne kandydatéw beda przetwarzane celem realizacji procedury
rekrutacji na podstawie otrzymanych zgdd uczestnikdw procedury.

3. Dane osobowe kandydatow bedg przechowywane do zakonczenia rekrutaciji.
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Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz gromadzone dane
osobowe w ramach procedury rekrutacji nie beda przekazywane poza teren Polski / UE /
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

5. Jednoczeénie informujemy, iz Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

od 25.05.2018 wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna Sig
skontaktowaé w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych
osobowych. Email kontaktowy: inspektor.ido@maie.lodz.pl
Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz w zwiazku
z przechowywanymi danymi osobowymi kandydatéw do pracy w ramach prowadzonej
procedury rekrutacji, osobom tym przystuguje:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usunigcia danych;

ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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