KARTA NABORU NOWEGO PRACOWNIKA

Stanowisko/Dziat:

KSIEGOWY/KSIEGOWA

Nazwa Pracodawcy:

Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie
opisu stanowiska pracy:

Matgorzata Czajka

Miejsce wykonywania pracy:

Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie, ul. Zamkowa 2

Data ogtoszenia: 05.04.2024
Data aktualnosci oferty: 12.04.2024
Data rozpoczecia zatrudnienia: 06.05.2024

Forma zatrudnienia :

Umowa o prace

Adres e-mail do przesytania aplikacji:

rekrutacjia@muzeum.olsztyn.pl

Osoba do kontaktu merytorycznego, numer
telefonu, e-mail:

Planowana wysokos$¢ wynagrodzenia:

4 454,00 zt brutto plus dodatek stazowy, premie uznaniowe,
nagrody jubileuszowe

Miejsce publikacji oferty:

BIP muzeum, Urzad Pracy, FB muzeum, strona internetowa
muzeum

Opis stanowiska pracy:

e sprawdzanie dokumentéw finansowo- ksiegowych pod
katem ustawy o podatku VAT,

e prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy dotyczacych
podatku VAT,

e sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku Vat i
przekazywanie ich w ustalonym terminie do Urzedu
Skarbowego,

e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonego
odcinka pracy, oraz utrzymywanie $cistego kontaktu z
pracownikami  Urzedu Skarbowego , ktéremu
podlegamy,

e wprowadzanie danych z dokumentéw finansowo-
ksiegowych do programu komputerowego oraz analiza
tych danych,

e sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym
dokumentacji kasjerek,

e kontrola i uzgadnianie kont ksiegowych,

e Rozliczanie kont rozrachunkowych z dostawcami i
odbiorcami,

e Rozliczanie rozrachunkéw z pracownikami,

e sprawdzanie kont bankowych oraz kasowych,




prowadzenie kasy Muzeum Warmii i Mazur w
Olsztynie,

wprowadzanie i realizacja przelewéw do systemie
bankowosci elektronicznej,

przygotowywanie danych i zestawien niezbednych do
sporzadzania informacji i sprawozdan przez Muzeum
Warmii i Mazur w Olsztynie,

Wymagania niezbedne oraz dodatkowe od
kandydata:

wyksztatcenie co najmniej $rednie;
minimum 5-letnie doswiadczenie w ksiegowosci;
znajomo$¢ zasad rachunkowosci;

mile widziane wyksztatcenie kierunkowe ( finanse,
rachunkowo$¢, ekonomia );

znajomo$¢ systemu symfonia - dobrze widziana:
biegta obstuga komputera;

umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania
problemdw z obszaru ksiegowosci;

zdolnos$¢ analitycznego myslenia i formutowania
wnioskow;

rzetelno$¢, dyspozycyjno$é, komunikatywnosé,
tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow;
umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji oraz
wspotpracy.

Oferujemy:

zatrudnienie w renomowanej samorzgdowej
instytucji kultury;

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
prace w tworczym i zaangazowanym zespole;
mozliwo$¢ udziatu w interesujacych wydarzeniach
kulturalnych;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Wymagane dokumenty:

listu motywacyjnego
CV wraz z danymi kontaktowymi
zgode na przetwarzanie danych




