5.

Ogtoszenie o naborze
osoby na stanowisko Specjalista ds. ksiggowo-ptacowych

Muzeum Kinematografii w Lodzi

. Nazwa i adres pracodawcy: Muzeum Kinematografii w todzi, pl. Zwyciestwa 1, 90-312 £6dz,

tel. 42 6740957, e-mail muzeum@kinomuzeum.pl.

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. ksiegowo-ptacowych — stanowisko podlegte bezposrednio
Gtéwnemu Ksiegowemu Muzeum Kinematografii w Lodzi.

Forma zatrudnienia: caly etat.

Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2025 r. (termin moze ulec zmianie w zalezno$ci od wynikéw

naboru).

Wymagania kwalifikacyjne

posiadanie obywatelstwa polskiego, chyba ze kandydat:

a) jest obywatelem innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej i posiada udokumentowang znajomos¢

jezyka polskiego,

b) jest obywatelem kraju nie bedacym krajem cztonkowskim Unii Europejskiej i posiada udokumentowang
znajomosc¢ jezyka polskiego, a na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa

wspdinotowego przystuguje mu prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Dokumentami potwierdzajacymi znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego

sa;

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
$rednim ogoinym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje Po$wiadczania Znajomo$ci
Jezyka Polskiego jako Obcego;
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;
c) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty;
d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci;
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kandydat nie moze by¢ karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z 2012 r. poz. 1529 oraz z 2016 r. poz. 1020, 1250, 1920 i
2260),
znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych prowadzenie instytucii kultury, w szczegdlnosci Ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
wyksztatcenie minimum $rednie,

minimum 3 letnie do$wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen,
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- praktyczna znajomo$¢ obowigzujacych przepisdw podatkowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa
pracy, zwigzanych z tematyka ptacowa,

- obstuga programu Ptatnik,

- systematycznosc¢, doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

- mile widziana znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego Symfonia,

- mile widziana znajomo$¢ umiejetnos¢ obstugi/korzystania z platformy ZUS PUE.

6. Opis zadan na stanowisku pracy:

¢ naliczanie wynagrodzen w systemie ptacowo-kadrowym, sporzadzanie list ptac i dokumentow zwigzanych z
obstuga ptacowa, (w tym list ptac: osobowej, bezosobowej, dotyczacej ZFSS),

e organizowanie i realizowanie systemu wyptat wynagrodzen, zasitkéw, $wiadczen z ZFSS zgodnie z przepisami
prawa i wewnetrznymi procedurami,

e prowadzenie kasy (wpfaty i wyptaty oraz raporty kasowe),

e rozliczanie umow cywilno- prawnych,

e wspotpraca z ZUS, US, kancelariami komorniczymi w niezbednym do realizaciji przepiséw zakresie,

e sporzadzanie i weryfikacja deklaracji podatkowych oraz dokumentow rozliczeniowych (PIT, IFT, ZUS),

o weryfikacja prawidtowos$ci sald na kontach ksiegowych zwigzanych z rozliczaniem list ptac, podatku
dochodowego i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

o realizowanie przelewow,

e ksiegowanie Srodkdw trwatych i amortyzaciji, muzealiéw, depozytdw i biblioteki,

e wystawianie faktur wg zlecen z dziatéw i zawartych uméw,

e kompletowanie, sprawdzanie, dekretowanie, ksiggowanie dostarczonych dokumentow ksiegowych wg opisu i
ich odpowiednie przechowywanie: wyciggéw bankowych, dokumentéw dotyczacych naleznosci i zobowigzan,
polecen ksiegowania,

e prowadzenie kartoteki magazynowej w zakresie ksiegowania i analityki,

e archiwizacja i przetwarzanie dokumentacji pfacowej do celow emerytalnych, podatkowych oraz dla potrzeb

ewidencji ksiegowe.

7. Kandydaci sktadajg osobiscie w sekretariacie Muzeum Kinematografii w Lodzi czynnym od poniedziatku do pigtku w
godz. 8.00-16.00 lub za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko -
Specjalista ds. ksiegowo-ptacowych Muzeum Kinematografii w todzi” |ub online, na adres e-mail:

muzeum@kinomuzeum.pl z tytutem ,Nabodr na stanowisko — Specjalista ds. ksiegowo-ptacowych Muzeum

Kinematografii w £odzi” nastepujace dokumenty:
a) List motywacyjny,
b) Zyciorys — cv wraz z o$wiadczeniem kandydata o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".
c) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
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publicznych oraz Ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,
d) O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie (w tym za przestepstwo skarbowe), i 0
tym, Ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Powyzsze dokumenty w jezyku polskim sktadane przez kandydata musza by¢ przez niego podpisane.

8. Pozostate wymagane dokumenty:

a) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie.

9. Termin skfadania dokumentow aplikacyjnych: do dnia 28.09.2025 roku do godz. 23:59.

10. Dokumenty aplikacje, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg

rozpatrywane.

11. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury

naboru w kazdym terminie.

12. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

13. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatdw.

14. Na wniosek niezakwalifikowanego kandydata dokumenty moga zosta¢ zwrdcone w terminie

uzgodnionym telefonicznie lub e-mailem.

KLAUZULA RODO

Dziatajgc na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady [UE] nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz Ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych, wskazujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Muzeum Kinematografii w todzi z siedzibg w todzi przy Plac
Zwyciestwa 1, 90-312 £Lodz , NIP: 7281134048.

Dane osobowe beda przetwarzane celem realizacji procedury rekrutacii.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
ze zm.; a takze art. 6 ust. 1 a — zgoda osoby, ktérej dane dotyczg - oraz f - uzasadniony interes
administratora danych osobowych {j. realizacja procesu rekrutacji - RODO.

Okres, w jakim dane bedg przechowywane w Muzeum Kinematografii w Lodzi - do zakoriczenia procesu
rekrutacji.

Podczas przetwarzania danych osobowych nie stosujemy profilowania oraz nie przekazujemy Zzadnych
danych osobowych innym podmiotom. Nie przekazujemy ich takze do panstw trzecich.

Podanie danych w zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.



7. W zwigzku z przechowywaniem i przetwarzaniem przez naszg instytucje danych osobowych
na potrzeby rekrutacji przystuguje Panstwu prawo do:
1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawiania) swoich danych,
usuniecia danych,

ograniczenia przetwarzania danych,

a B~ L

wniesienia skargi do organu nadzorczego,
6. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Osoba, do ktorej nalezy zgtasza¢ wszelkie roszczenia wynikajace z przystugujacych Panstwu praw -
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Muzeum Kinematografii w £odzi, z ktérym mozna sie skontaktowac
w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych dostepny jest poprzez e-mail:
iod@kinomuzeum.pl oraz pod numerem telefonu 517-562-083.

8. W sytuacji, gdy przetwarzanie, ktdrego dokonujemy narusza przepisy RODO posiada Pan/Pani prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Odbiorcami Panstwa danych bedg pracownicy Administratora zajmujacy sie rekrutacja.

10. Administrator nie przewiduje profilowania Pana/Pani danych ani przekazywania ich do panstw trzecich ani

organizacji miedzynarodowych.



