NARODOWE
MUZEUM
MORSKIE

w Gdansku

Narodowe Muzeum Morskie w Gdansku

Poszukuje oséb na stanowisko: Ksiegowy/Ksiegowa
do swojej siedziby w Gdansku, ul. Otowianka 9-13
Wymiar czasu pracy: pefen etat

System czasu pracy: podstawowy

Twoj zakres obowigzkow

1.

o

Wykonywanie powierzonych zadan terminowo i efektywnie oraz osigganie zaplanowanych
rezultatow;

Wspotpraca z pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie prawidtowego
dekretowania i wprowadzania dokumentéw finansowo-ksiegowych do systemu;
Wyjasnianie biezgcych watpliwosci dotyczacych ewidencji ksiegowej oraz zgtaszanie
problemdw na biezgco przetozonemu;

Realizacja présb i polecen stuzbowych przetozonego oraz osoby zastepujgcej Gtéwnego
Ksiegowego, z zachowaniem terminowosci i standardéw obowigzujgcych w Dziale Finansowo-
Ksiegowym;

Przestrzeganie czasu pracy;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Dbatos$é o pozytywny wizerunek Muzeum.

Do Twoich glownych zadan bedzie naleZeé:

1.

10.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkdéw i innych dowodéw
ksiegowych;

Pomoc pracownikom Narodowego Muzeum Morskiego w prawidtowym rozliczaniu
dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do Elektronicznego Obiegu Dokumentéw;
Dekretowanie i ksiegowanie faktur zakupu, zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz
wewnetrznymi przepisami Narodowego Muzeum Morskiego w Gdansku — przy uzyciu systemu
Symfonia ERP — Finanse i Ksiegowos¢;

Uzgadnianie rozrachunkow;

Wspotpraca w trakcie badan audytorskich i kontrolnych, opracowywanie zestawien
potrzebnych do sprawozdan w zakresie prowadzonej ewidencji;

Uzgadnianie zapiséw na kontach zespotu 5 z pracownikami dziatéw;

Analiza sald na kontach syntetycznych i analitycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zgodnosci zespotu 4 z zespotem 5;

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald;

Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla dokumentdw zwigzanych z realizacjg zadan
dofinansowanych z dotacji celowych

Mile widziane:

Obstuga programu Symfonia Ksiegowosc i Finanse;

Praktyczna umiejetnos¢ projektowania i obstugi arkuszy kalkulacyjnych do analiz finansowo-
ksiegowych;

Znajomos¢ jezyka angielskiego.
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Nasze wymagania

e  Wyksztatcenie kierunkowe (Finanse i Rachunkowosc) lub matematyka;

e Podstawowa znajomos¢ zagadnien ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT;

e Umiejetnosci analitycznego myslenia, samodzielno$é, odpowiedzialnos$¢ oraz
komunikatywnos¢;

e Praktyczne umiejetnosci obstugi oprogramowania ksiegowo-finansowego.

Oferujemy

e umMowe O prace;
e praca w mitym zespole;
e praca w dynamicznej instytucji o ugruntowanej renomie w branzy muzealnej;
e wynagrodzenie na poziomie:
v 5.400,00 zt brutto plus dodatek stazowy

Prosimy o aplikowanie :

CV prosimy przesyta¢ na adres praca@nmm.pl, do dnia 24.04.2026 r. w temacie
wiadomosci prosimy o dopisek: ,,Ksiegowy/Ksiegowa”

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz.U.UE.L.2016.119.1; dalej RODO) :

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Narodowe Muzeum Morskie w
Gdarnsku, ul. Otowianka 9/13, 80-751 Gdarsk, wpisane do Rejestru Narodowych Instytucji
Kultury pod nr RNIK 14/92, REGON 000 635 075.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0OD), z ktérym mozna skontaktowac
sie w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych poprzez wiadomosé e-mail
ochrona.danych@nmm.pl lub na adres pocztowy Administratora.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyboru
odpowiedniej osoby do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w ofercie pracy, w tym
oceny kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci kandydata do pracy.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawg prawng jest
obowigzek prawny spoczywajgcy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).
Dotyczy to takich danych, jak: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia oraz dane
kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy. Jesli jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, dotyczy
to rowniez informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu
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2)

dotychczasowego zatrudnienia. Obowigzek prawny spoczywajacy na
Administratorze obejmuje réwniez te dane, ktérych podanie jest niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa.

w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie
szerszym niz okre$lony w przepisach prawa pracy, podstawg prawng ich
przetwarzania w ww. celu jest zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Dotyczy
to wszelkich danych podanych przez kandydata do pracy w zyciorysie (CV), liscie
motywacyjnym badz udostepnionych w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

upowazniony do tego personel Administratora,

podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora dla
wypetnienia celéw, dla jakich dane te s3 zbierane (w szczegdlnosci podmioty
dostarczajace rozwigzania IT oraz $wiadczace ustugi IT i wsparcia technicznego).
organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziafajgce na zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane sg przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a po jego
zakonczeniu sg usuwane. Dane mogg by¢ przechowywane przez dtuzszy okres wytgcznie w
zakresie i przez czas niezbedny do wypetnienia obowigzkdw wynikajacych z przepisow
prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujagcym w Narodowym
Muzeum Morskim w Gdansku, a takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami — do czasu ich przedawnienia.

7. Administrator o$wiadcza, ze w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:

prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania; prawo do przenoszenia danych (w przypadku, gdy przetwarzanie
odbywa sie w sposdb zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sg na podstawie
zgody lub w zwigzku z umowsa);

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, co dotyczy danych przetwarzanych przez Administratora w oparciu o
wyrazong przez Pani/Pana zgode;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych
decyzji, w tym profilowania.

Jezeli w przestanej aplikacji (CV, liscie motywacyjnym lub innych dokumentach) znajdujg sie dane

osobowe wykraczajgce poza zakres okreslony w art. 22' Kodeksu pracy, przestanie tych

dokumentdéw traktowane jest jako wyrazne dziatanie potwierdzajgce wyrazenie zgody na ich

Zgoda moze zosta¢ w kazdej chwili wycofana poprzez przestanie informacji do Administratora.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej

wycofaniem.
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