NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
DYREKTOR
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ROZDRAZEWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

WYMIAR CZASU PRACY:: 1/5 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na gldwnego ksiegowego moze by¢ osoba, spetniajaca zgodnie z art.54 ustawy
0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z pdzn. zm.) nastgpujace
wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe;
4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

5) posiada znajomos$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawa

o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
ustawy o zamowieniach publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzgdowej instytucji kultury.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel)

oraz znajomo$¢ programow — kadry, ptace, Platnik; umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism urz¢gdowych;

2) znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansoéw publicznych,
planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowe;;

3) umiejetnos$¢ organizacji pracy.

3. Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury;

3) dekretacja dokumentoéw ksiegowych;

4) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, potracen oraz terminowosci ich przekazywania,;

5) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow
przy wspotpracy z Dyrektorem w trakcie ustalania planu finansowego instytucji kultury;

6) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
sprawozdan o realizacji planu finansowego;



7) prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych
srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

8) znajomos$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury;

9) prowadzenie spraw kadrowych;

10) prowadzenie PPK;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub jezeli stosunek pracy nie zostal zakonczony wymagane
jest oswiadczenie wlasne lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy

na stanowisku zwigzanym, z ksiegowoscia;

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

zZ peini praw publicznych;

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci z zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

8) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922 t..);

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢/przesta¢ w terminie do

dnia 28.06.2024 r., godz. 9.00-15.00 na adres:

Gminna Biblioteka Publiczna w Rozdrazewie, ul. Rynek 3, 63-708 Rozdrazew,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gtownego

ksiegowego” lub na adres mailowy: biblioteka@rozdrazew.pl

(w tytule maila wpisujac ,,Nabor na stanowisko glownego ksiegowego”).

Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej w Rozdrazewie
Alicja Banaszek
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