BIP NIM

Praca w NIM

Rekrutacja na stanowisko: Ksiegowa/ksiegowy
Zakres obowiazkéw:

o Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
e Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych

e Ewidencjonowanie operacji dotyczacych srodkéw trwatych i WNiP

e Wykonywanie przelewéw bankowych

e Biezaca analiza i weryfikacja zapiséw na kontach ksiegowych, uzgadnianie sald kont ksiegowych, w tym naleznosci,
zobowigzanh oraz innych rozrachunkéw

e Weryfikacja zaksiegowanych faktur pod katem wymagan VAT, przygotowywanie deklaracji podatkowych VAT

e Udziat w sporzadzaniu sprawozdania finansowego, sprawozdan dla Organizatora oraz sprawozdan dla instytucji
zewnetrznych

Nasze oczekiwania:

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej

znajomos¢ prawa podatkowego

dobra znajomos¢ programu MS Excel,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku co najmniej 2 lata,

dotychczasowe zatrudnienie w Instytucji Kultury, znajomos$¢ programu ksiegowego enova.365, doswiadczenie w
rozliczaniu projektéw europejskich bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:
Wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona od posiadanego doswiadczenia oraz umiejetnosci.

umowe o prace;

dogodng lokalizacje biura (w poblizu stacji metra Centrum Nauki Kopernika);

pakiet socjalny

rozwoj zawodowy, mozliwos¢ podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach;
prace w prestizowej instytucji kultury ksztattujgcej standardy polskiego muzealnictwa.

Praca od zaraz.
Wymagane dokumenty:

e CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
Termin nadsytania zgtoszen: 25.04.2025 .

Prosimy o przesytanie dokumentdw na adres: praca@nim.gov.pl z dopiskiem w tytule maila: rekrutacja - Dziat Finanséw.

kK%

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzedw z siedzibg w Warszawie przy ul. Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,,Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
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Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nim.gov.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okres$lonym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych

na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umdw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w CV w nastepujacy sposdéb:

[0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zataczonych do niego dokumentach - niniejsze o$wiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne
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kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z pézn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
z p6zn. zm.)

*%kxk

REKRUTACJA NA STANOWISKO: GLOWNA/Y KSIEGOWA/Y

NASZE OCZEKIWANIA:

min. 2-letnie, udokumentowane doswiadczenie na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego w instytucji publicznej;

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw podatkowych w tym ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug;

znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel);

umiejetnosci analityczne, wysoka motywacja i orientacja na realizacje wyznaczonych celéw;

doswiadczenie w pracy w instytucji kultury, doswiadczenie w rozliczaniu srodkéw z projektéw unijnych, doswiadczenie
w zakresie planowania i rozliczania finansowego projektéw inwestycyjnych oraz znajomos$¢ systemu ENOVA bedzie
dodatkowym atutem.

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:

-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

-kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

przygotowywanie oraz aktualizacja planéw finansowych Instytutu;
sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz innych sprawozdan w tym sprawozdan do Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

e sporzadzanie deklaracji podatkowych;
e nadzorowanie prawidtowego obliczania podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz terminowej realizacji

zobowigzan;

e nadzér nad naliczaniem wynagrodzen z tyt. uméw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych;
e dostarczanie kierownictwu Instytutu informacji o stanie finansowym jednostki.

OFERUJEMY:

zatrudnienie na umowe o prace;

mozliwos¢ podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach i kursach;

pakiet medyczny i socjalny;

dogodng lokalizacje biura (w poblizu stacji metra Centrum Nauki Kopernika);

prace w prestizowej instytucji kultury ksztattujgcej standardy polskiego muzealnictwa.

Wymagane dokumenty:
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e CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych prosimy
przesyta¢ na adres: praca@nim.gov.pl

Termin nadsytania zgtoszen: 25.04.2025 .

kkk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajacy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzedw z siedziba w Warszawie przy ul. Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nim.gov.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy* beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych

na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umdw z administratorem i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakohczenia
procesu rekrutaciji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
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prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie , Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w CV w nastepujacy sposdb:

0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zatgczonych do niego dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z pdzn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
z p6zn. zm.)
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