MUZEUM
JOZEFA
PILSUDSKIEGO
W SULEJOWKU

Muzeum poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

specjalista ds. ksiegowosci
Ogtoszenie o naborze nr 2/2018 z dnia 12.04.2018 r.

OFERTY PRACY DO: 9 maja 2018 r.
WYMIAR ETATU: 1
STANOWISKA: 1

Zakres zadan:

= Kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkéw finansowych w ramach projektow

= Monitorowanie postepu realizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych projektéw

= Monitorowanie, nadzér i pomoc w prawidtowej realizacji postepowan ofertowych i
proceséw zakupowych w ramach projektéw

= Udziat i wsparcie w przygotowywaniu sprawozdan finansowych oraz wnioskéw o
ptatnosé

= Doradztwo w zakresie opisywania i ewidencjonowania dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z realizacjg projektu

* Przygotowywanie analiz i zestawien finansowych

= Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencji wyposazenia

= Prowadzenie ewidenc;ji i rejestru zamowien publicznych i zawartych uméw

= Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu pod wzgledem formalno-prawnym
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy
lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalne;j

» Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawach zaméwien,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro;

= Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych spraw

* Inne prace wynikajgce z charakteru zajmowanego stanowiska i potrzeb pracodawcy

Wymagania niezbedne:

=  Wyksztatcenie: min. Srednie ekonomiczne

» Doswiadczenie zawodowe: min. 4 lata doswiadczenia w pracy na podobnym
stanowisku i z podobnym zakresem obowigzkéw

» Praktyczna znajomos¢ ustawy o finansach, ustawy o rachunkowoéci i innych
przepiséw dotyczacych prawa podatkowego oraz umiejetno$¢ stosowania ich w
praktyce

= Doswiadczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu po stronie Zamawiajgcego
postepowan o udzielenie zamowien publicznych

» Znajomo$¢ zasad dotyczgcych finansowania, rozliczania i kwalifikowalnosci
wydatkéw w grantach/projektach

= Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office: Word i
Excel



Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Umiejetnosé zarzgdzania czasem

Doktadnos¢, starannos¢, odpowiedzialnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu
obowigzkow

Korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralnosé za umysle przestepstwo skarbowe

Dodatkowymi atutami beda:

Znajomos¢ przepisow z zakresu Prawa zaméwien publicznych
Odbyte szkolenia z zakresu zaméwienh publicznych

Warunki pracy:

Praca biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner); krajowe wyjazdy
stuzbowe; zagrozenie korupcjg. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym mieszczacym sie na | pietrze — budynek biura Muzeum nie jest dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Miejsce pracy:

Warszawa (biuro Muzeum), docelowo: Sulejowek (05-070), ul. Oleandréw 5

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajgcych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
niniejszej rekrutacji

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin i miejsce skifadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2018 r.

Decyduje: data wptywu do Muzeum

Sposdb aplikowania: osobiste dostarczenie aplikacji (w godzinach urzedowania biura)
lub drogg mailowg na nizej podane adresy:

Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku, ul. Dominikanska 25, 02-738 Warszawa



e-mail: rekrutacia@muzeumpilsudski.pl, z dopiskiem: Oferta pracy — 2/2018 lub
Specijalista ds. ksiegowosci

Do dokumentoéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych
dokumentéw dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie. Brak
spetnienia wymogow formalnych rekrutacji spowoduje odrzucenie aplikaciji.

Dane kandydatéw s3g zbierane wytgcznie dla potrzeb niniejszego procesu rekrutacji. Administratorem danych
przetwarzanych jest Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku. Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie o$wiadczenia kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw niniejszej rekrutacji. W razie rezygnacji z
dalszego udziatu w procesie rekrutacji kandydat ma prawo zlozy¢ zadanie usuniecia jego danych osobowych,
ktore spowoduje niezwtoczne usuniecie ich przez Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku.

Aplikacje otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje ztozone po terminie oraz aplikacje odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone, a dane kandydatéw usuniete niezwtocznie po zakonczeniu procesu niniejszej
rekrutacji. Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Proces rekrutacji obejmuje dwa etapy: (1) ocena ztozonych dokumentéw i (2) rozmowa kwalifikacyjna. O terminie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie lub drogg

elektroniczng. Muzeum skontaktuje si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22 842 04 25 wew. 11

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.


mailto:rekrutacja@muzeumpilsudski.pl

MUZEUM
JOZEFA
PILSUDSKIEGO
W SULEJOWKU

Muzeum poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
specjalista ds. organizacji wydarzen
Ogtoszenie o naborze nr 1/2018 z dnia 12.04.2018 r.

OFERTY PRACY DO: 18 maja 2018 r.
WYMIAR ETATU: 1
STANOWISKA: 1

Zakres:

= Wsparcie i koordynacja dziatann Muzeum w zakresie organizowanych i planowanych
wydarzen kulturalnych, w tym wydarzen organizowanych w ramach programu
rzgdowego ,Niepodlegia”

= wspoétpraca oraz koordynacja ustug zlecanych na zewnatrz,

= wspoétpraca z pracownikami oraz partnerami Muzeum,

» realizacja dziatan zgodnie z opracowanym planem pracy Dziatem Promoc;ji.

Wymagania i umiejetnosci:

= doswiadczenie w organizowaniu wydarzen kulturalnych oraz pozyskiwania partneréw,

= dobra organizacja pracy wiasnej, samodzielnosc¢; odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatania i efekty powierzonych prac,

» znajomos$¢ trendéw w branzy kulturalne;,

= tatwos¢ nawigzywania kontaktéw i budowania relacji miedzyludzkich, otwartosgé,
komunikatywnosé¢, umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,
pomystowos¢, inicjatywa w dziataniu,

= mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury,

* podstawowa wiedza historyczna,

= wyksztalcenie wyzsze.

Miejsce pracy:

» biuro w Warszawie oraz miejsca w ktérych odbywajg sie wydarzenia kulturalne w
ktdre zaangazowane jest Muzeum.

Warunki zatrudnienia:

= umowa o prace na 3 miesieczny okres probny.

Zainteresowane osoby prosimy o przesyfanie CV zawierajgce opis realizowanych projektéw
kulturalnych do dnia 24 kwietnia 2018 r. na adres: rekrutacjia@muzeumpilsudski.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisac ,,Rekrutacja — Dziat Promoc;ji”.

Zastrzegamy sobie prawo skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

Dane kandydatéw sg zbierane wytgcznie dla potrzeb niniejszego procesu rekrutacji. Administratorem danych
przetwarzanych jest Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku. Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe.


mailto:rekrutacja@muzeumpilsudski.pl

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie oswiadczenia kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw niniejszej rekrutacji. W razie rezygnaciji z
dalszego udziatu w procesie rekrutacji kandydat ma prawo ztozy¢ zgdanie usunigecia jego danych osobowych,
ktore spowoduje niezwtoczne usunigcie ich przez Muzeum Jdzefa Pitsudskiego w Sulejowku.

Aplikacje otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Aplikacje ztozone po terminie oraz aplikacje odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone, a dane kandydatéw usuniete niezwlocznie po zakonczeniu procesu niniejszej
rekrutacji. Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Proces rekrutacji obejmuje dwa etapy: (1) ocena ztozonych dokumentoéw i (2) rozmowa kwalifikacyjna. O terminie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie lub droga
elektroniczng. Muzeum skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum.

Prosimy o dopisanie na dokumentach aplikacyjnych nastepujgcej klauzuli: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moje ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)".

Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszgc na adres: a.grochowicka@muzeumpilsudski.pl



	specjal.ds.księgowości
	Specjalista ds organizacji wydarzeń_18 maja(1)

