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MUZEUM NARODOWE W LUBLINIE POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO:

Specijalista / Starszy specjalista ds. rachunkowos$ci w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Nazwa i adres jednostki:

Muzeum Narodowe w Lublinie
ul. Zamkowa 9
20-117 Lublin

Podstawowe obowigzki:

terminowe wprowadzanie dowodoéw ksiggowych do programu ksiggowego, dekretacja
operacji gospodarczych;

prowadzenie ewidencji ksiggowych i1 uzgadnianie ich z kontami ksiggi glownej;
uzgadnianie ewidencji zakupu i1 sprzedazy prowadzonej dla potrzeb podatku VAT
z ewidencja ksiggowg oraz innymi dokumentami zrodlowymi;

sporzadzanie JPK, kontrola prawidtowosci danych wykazanych w JPK, wysylanie
jednolitego pliku kontrolnego oraz deklaracji podatkowych do wilasciwego urzedu
skarbowego zgodnie z zakresem udzielonych upowaznien, sporzadzanie deklaracji VAT
UE;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] wydatkéw pokrytych z dotacji
podmiotowych i dotacji celowych zgodnie z wustawa o finansach publicznych
1 rozporzadzeniami wykonawczymi,

prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji 1 rozliczanie projektow finansowanych
ze $rodkow europejskich oraz przygotowywanie niezbednych zestawien i1 raportow
w trakcie realizacji projektow;

przygotowywanie biezacych zestawien i analiz na potrzeby wewng¢trzne instytucji;
sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzglegdem formalno-rachunkowym zgodnie
z obowigzujaca instrukcja obiegu dowoddéw ksiggowych;

weryfikacja zapisow w umowach pod wzgledem rachunkowym i podatkowym;
przygotowywanie przelewow bankowych 1 ksiggowanie wyciggéw bankowych,
importowanie przelewéw do programu ksiggowego;

uzgadnianie ptatnosci kartami platniczymi;

uzgadnianie i rozliczanie sprzedazy ewidencjonowanej na kasach fiskalnych;
monitorowanie terminowego regulowania zobowigzah oraz terminowych zaplat
naleznosci;

uzgadnianie list plac, potragcen wynagrodzen i deklaracji podatkowych z ewidencja
ksiegowa;

prowadzenie wlasciwej analityki do poszczegélnych kosztow oraz jej dostosowywanie
do potrzeb Muzeum zgodnie z wprowadzong Polityka rachunkowosci;

przygotowywanie sprawozdan i raportOw na potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji
zewngetrznych;



sporzadzanie bilansu i rachunku zysku i strat na koniec kazdego miesigca w programie
ksiegowym;

weryfikacja prawidtowosci wprowadzonych dokumentow ksiggowych w zakresie prawa
do odliczenia podatku VAT, sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu dla celow
rozliczenia podatku VAT, rozliczanie importu ustug i wewnatrzwspolnotowego nabycia
towarow;

sprawdzanie zgodno$ci stanu kont magazynowych ze stanem kartotek magazynowych;
dokonywanie inwentaryzacji droga weryfikacji zapiséw ksiegowych z dokumentem
zroédlowym;

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztatcenie rachunkowos¢, finanse, ekonomia);
minimum 5-letnie do§wiadczenie na stanowisku ksiggowego lub 3-letnie na stanowisku
starszego ksiggowego;

doswiadczenie w zakresie rozliczania projektéw finansowanych z dotacji,
w szczegdlnosci finansowanych ze srodkow europejskich;

umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia ksigg rachunkowych (w tym zamknigcie
miesigca, samodzielne sporzadzanie pelnych sprawozdan finansowych tj. wg zalacznika
nr 1 UoR, samodzielne sporzadzanie deklaracji podatkowych: CIT, VAT);

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, krajowych standardow
rachunkowosci, przepisOw podatkowych w zakresie podatku od towardéw i ustug oraz
podatku dochodowego od os6b prawnych, ustawy o finansach publicznych oraz
przepisoéw wykonawczych do ustaw;

zaawansowana znajomos$¢ aplikacji komputerowych, MS Word, MS Excel (raporty,
analiza danych, tabele przestawne, wyszukaj pionowo, rejestrator makr);

umiejetnos¢  analizowania informacji  oraz  weryfikacji otrzymanych danych
z dokumentami i obowigzujacymi przepisami;

samodzielno$¢,  dyspozycyjno$¢,  odpowiedzialnos¢,  rzetelno§¢,  dokladnos¢
1 systematycznos¢;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Mile widziane:

doswiadczenie pracy w programie COMARCH OPTIMA.

Oferujemy:

umowe o prace;
state zatrudnienie;

prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;
mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia;

prace w atrakcyjnej lokalizacji;

rozwoj zawodowy.

Procedura naboru:
Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy:

I etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych oraz dodatkowych
na podstawie nadestanych aplikacji;
II etap - rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Dokumenty prosimy przesylac¢ na adres: rekrutacia@mnwl.pl do 31 stvcznia 2025 roku.

W tytule wiadomosci prosimy podac¢ nr sprawy: KP.110.01.2025




Sposdb aplikowania:

Wymagane dokumenty:
 list motywacyjny;
« CV.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli:

e . Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji procesow
rekrutacji na stanowisko Specjalista/Starszy specjalista ds. rachunkowosci w Muzeum
Narodowym w Lublinie oraz 3 letni okres jego przetwarzania 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Planowana data rozpoczecia pracy:

* 1 kwietnia 2025 roku (termin moze ulec zmianie w zalezno$ci od wynikow naboru)

Uwaga!
» aplikacje, ktore wpltyng po uptywie wskazanego terminu lub nieckompletne, nie beda
rozpatrywane;
*  Muzeum zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym
terminie;

* Muzeum zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami;

*  Muzeum zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatow;

* Muzeum zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym niz podane
w ogloszeniu stanowisku, po spetnieniu odpowiednich wymagan kwalifikacyjnych
wynikajacych z przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (dalej zwane: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Narodowe w Lublinie z
siedzibg w Lublinie przy ulicy Zamkowej 9, 20-117 Lublin, email: dyrektor@mnwl.pl

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé si¢ mailowo: iod@mnwl.pl lub
listownie na adres korespondencyjny Administratora.

3. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze okreslonego w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO: w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w stosunku do danych, ktére nie s3 wymagane
ww. przepisami prawa, a ktore Pani/Pan przekaze na podstawie dobrowolnej zgody;

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wzigcia udzialu w procesie rekrutacji na
wolne stanowisko pracy w Muzeum Narodowym w Lublinie;

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych, w zwiazku z prowadzonym naborem oraz podmioty,



10.

11.

ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych, o ile dostep do
Pani/Pana danych jest niezbedny do prawidtowej realizacji powierzonych im obowigzkows;
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz 3 lata;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. W przypadku, gdy
przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody posiada Pani/Pan prawo do cofni¢cia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych na podstawie
art. 21 ust. 4 RODO;

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO lub przepisy krajowe;

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do wzigcia
przez Panig/Pana udzialu w procesie rekrutacji;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.



