OGLOSZENIE O Il NABORZE NA ZASTEPSTWO
GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W PAKOStAWIU
ogtasza Il nabér na zastepstwo na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

I.Nazwa i adres jednostki:

Gminna Biblioteka Publiczna w Pakostawiu,
ul. Kolejowa 4, 63-920 Pakostaw.

Il.Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: gtéwny ksiegowy/ praca na zastepstwo
Wymiar czasu pracy: % etatu.

Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego (zastepstwo) powinna spetnia¢ nastepujgce
niezbedne wymagania:

1)posiada obywatelstwo polskie;

2)posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3)nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana za
przestepstwo umysine;

4)posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;

5)spetnia jeden z ponizszych warunkow:

-ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

-ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiegowosci;

-jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw;

-posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow;

6)zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego

oraz inne przepisy prawne dotyczgce funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury.



Wymagania dodatkowe

- znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomosc¢ przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji podatkowej;

- doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych;

- znajomosc¢ programéw komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci
elektronicznej, edytoréow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK;

- umiejetnosc interpretowania przepisow;
- komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
-opracowanie budzetu Biblioteki oraz podziatu wypracowanych srodkéw,

-nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikow majgtkowych
i ustalanie stanu majatku,

-zarzadzanie powierzonym majatkiem w zakresie dzierzaw i najmu,
-organizowanie oznaczania sprzetu,

-przygotowywanie decyzji, zarzadzen, instrukcji wewnetrznych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania finanséw i majatku Biblioteki,

-nadzér finansowy nad zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw,

-kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez
i ich rozliczanie,

-organizowanie i doskonalenie rachunkowosci z uwzglednieniem systemdéw informatycznych,
-organizowanie i kontrolowanie zakupéw zwigzanych z funkcjonowaniem Biblioteki

-opracowanie materiatow, informacji i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci finansowo-
sprzetowej,

-przeprowadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiegowania,

-przeprowadzanie operacji ksiegowych,

-sporzgdzanie wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci
finansowej,

-dokonywanie rozliczen finansowych,
-sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem réznych potracen,

-naliczanie obowigzujgcych podatkdéw i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,



-sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,
-naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS,
-prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej,

-dochodzenie roszczen wraz z windykacjg naleznosci oraz uzgadnianie sald rozrachunkéw
z kontrahentami,

-rozliczanie kosztow,

-opracowywanie planéw finansowych,

-prowadzenie ewidencji analitycznej majgtku oraz rozliczanie oséb materialnie
odpowiedzialnych,

-przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdawczosci
finansowej, przekazywanie dokumentdéw do archiwum,

-prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz informacji w zakresie kosztéow

dla potrzeb dyrektora Biblioteki,

-ewidencja i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

-prowadzenie akt osobowych,

-prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

-prowadzenie archiwum zaktadowego w oparciu o ,,instrukcje w sprawie organizacji
archiwum zaktadowego”;

-wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

V.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Banku Spdtdzielczego w Pakostawiu;

- Praca w wymiarze 2 godzin dziennie (mozliwos¢ elastycznego czasu pracy).

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2)zyciorys (CV);

3)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;
5)kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

6)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) nieposzlakowanej opinii;
c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
e) zapoznaniu sie z klauzulg ,,informacyjnga dla kandydatéw do pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Pakostawiu o przetwarzaniu danych osobowych”.



7)oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnej Bibliotece Publicznej w Pakostawiu,
ul. Kolejowa 4, 63-920 Pakostaw lub pocztg na adres Biblioteki.

2.Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych — do dnia 31 maja 2021 roku, do godz. 14:45, w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtéwny ksiegowy (zastepstwo)

w Gminnej Bibliotece Publicznej w Pakostawiu”. W przypadku przestania oferty listem liczy

sie data doreczenia przesytki do Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakostawiu. Nie dopuszcza sie
sktadania ofert w postaci elektronicznej.

3.Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Biblioteki po uptywie wskazanego terminu, nie beda
rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe :

1.Rekrutacja polegac¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére spetnity
wymogi formalne.
2.0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. 3.Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnej Biblioteki Publicznej w
Pakostawiu.
4.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia,

zostang zniszczone.
5.Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakostawiu zastrzega sobie prawo

do uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

Blizszych informacji dotyczacych naboru mozna uzyskaé pod nr telefonu 727 441 997 lub 605 441 997
17.05.2021r.
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakostawiu

(-) Halina Kusz



