Muzeum Piaseczna (w organizacji) zatrudni na stanowisko:

M. spec./specjalista/ka ds. ksiegowo-administracyjnych

Miejsce pracy: Piaseczno (woj. mazowieckie)

Zakres obowigzkow:

prowadzenie ewidencji sprzedazy i rozliczanie sprzedazy kasowej,

obstuga programu magazynowo-sprzedazowego,

sporzadzanie planu finansowego,

nadzér nad wykonaniem planu finansowego,

obstuga dokumentacji dotyczgcej kosztow — ewidencja faktur w rejestrze zakupu,
sporzadzanie sprawozdan obowigzujgcych w Instytucji,

sprawdzanie dowodéw ksiegowych (rachunkéw) pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych,

sporzgdzanie zapytan ofertowych,

sporzadzanie i obstuga umoéw cywilno-prawnych,

rozliczanie delegaciji,

wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym,

obstuga i prowadzenie ewidencji majatku Instytucji oraz rozliczanie inwentaryzacji,
wspotpraca przy opracowywaniu procedur wewnetrznych,

segregacja / gromadzenie dokumentow ksiegowych, archiwizacja,

nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem informacji i dokumentéw,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej budynkdw i majatku Muzeum.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub ukoriczone
certyfikowane kursy badz udokumentowane wieloletnie doswiadczenie,

przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe pracy na pokrewnych stanowiskach,

wskazane doswiadczenie pracy w muzeum lub innej instytucji kultury,

znajomosc¢ podstaw ksiegowosci instytucji kultury,

znajomos¢ podstawowych przepisdow dotyczgcych dziatalnosci Instytucji kultury — muzedw,
znajomosc¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci,
znajomos¢ aplikacji MS Office, w szczegdlnosci Excel;

wysoka etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach,

doktadnos¢, terminowos¢ i samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku przy pl. Pitsudskiego 1,

drzwi wejsciowe nieprzystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

w budynku brak wind, toalety nieprzystosowane dla osdb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow telefonicznych,
przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.



Oferujemy:
e zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na % etatu lub w petnym wymiarze czasu pracy,
e mozliwo$é rozwoju zawodowego, uczestniczenie w szkoleniach,
e dodatek stazowy,
e dofinansowanie do wypoczynku,
e udziat we wspottworzeniu nowej instytucji kultury - Muzeum Piaseczna.

Wymagane dokumenty:
a) CVilist motywacyjny:

o CV zawierajace ponizsza klauzule:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Muzeum Piaseczna (w
organizacji), plac Pitsudskiego 10, 05-500 Piaseczno dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

o CV zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie
z kandydatem/tka (np. numer telefonu, adres e-mail do korespondenc;ji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

b) dokumenty potwierdzajgce posiadane doswiadczenie;

c) w przypadku osdb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp., ktdre wg kandydata mogg by¢
istotne z punktu widzenia prowadzonego naboru.

Termin skfadania dokumentow: do 12.02.2023 na adres e-mail: rekrutacja@muzeumpiaseczna.pl.
Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odpowiedzi tylko na wybrane oferty.



