MUZEUM REGIONALNE IM. MIECZYStAWA AStANOWICZA W SIEDLCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy: ksiegowa / specjalista ds. ksiegowosci
Rodzaj umowy: czas okreslony, docelowo na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy: petny

. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: minimum srednie ekonomiczne,
2) znajomosc przepisow o finansach publicznych,

3) znajomos¢ programow biurowych (MS Office),

4) kultura osobista i etyka zawodowa,

5) umiejetnos$é pracy samodzielnej i w zespole.

. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy dziatéw ksiegowo-ptacowych oraz znajomos¢ programéw
Symfonia, Ptatnik-Promax.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezace ksiegowanie kompletnych, zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw finansowych,
2) sporzadzanie list ptac pracownikéw,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zawieranych umow zlecenia i o dzieto,

4) obstuga programu ,,PLATNIK”,

5) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

6) wystawianie faktur sprzedazowych,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT, CIT i VAT,

8) pomoc w organizacji i obstudze imprez kulturalnych organizowanych przez Muzeum.

. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w BIP Muzeum),

3) podpisana klauzula informacyjna wraz ze zgodami na przetwarzanie danych osobowych
wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepna w BIP Muzeum).

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) referencje (nieobowigzkowe).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w zamknietych kopertach

z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko starszej ksiegowej / specjalisty ds. ksiegowosci”

w terminie do dnia 10 grudnia 2023 r. na adres: Muzeum Regionalne im Mieczystawa
Astanowicza w Siedlcach, ul. Pitsudskiego 1, 08-110 Siedlce. Dopuszcza sie przestanie
dokumentéw za posrednictwem skrzynki podawczej e-PUAP: /muzeumsiedice, z dopiskiem
»,Oferta pracy na stanowisko ksiegowej / specjalisty ds. ksiegowosci”.



Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po uptywie ww. terminu lub nie bedg spetniaty warunkow
formalnych nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie
internetowej Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum mozna zapoznac sie w siedzibie
Muzeum (sekretariat) oraz na stronie BIP Muzeum.

Siedlce, 22 listopada 2023 .
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