GMINNA

BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W TRZCINICY

ul. Szkolna 2 C, 63-620 Trzcinica
NIP 6191892483, REGON 251431352

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko: glownego ksiegowego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzcinicy ogtasza otwarty nabor na stanowisko

pracy:

gtownego ksiggowego w Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy

1. Nazwa 1 adres jednostki:

Gminna Biblioteka Publiczna w Trzcinicy
ul. Szkolna 2 C

63-620 Trzcinica

2. OkreSlenie stanowiska:
Glowny ksiegowy

3. Wymiar pracy:
3/8 etatu
Liczba godzin pracy w tygodniu: 15

4. Termin zatrudnienia:
15.09.2019 r.

5.0kreslenie wymagan:

1) wymagania niezbedne:

Glownym ksi¢ggowym, moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.

3,

ma obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;
ukonczyla $rednig, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksi¢ggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2) wymagania dodatkowe:
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Dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepisow ordynacji podatkowej.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego (BUDZET).

ZnajomoS$¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach
samorzadowych.

Znajomos$¢ obslugi systemu bankowosci elektronicznej.



6. Znajomos$é obslugi programu placowo-kadrowego (Gratyfikant).
7. Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelnosé i odpowiedzialnos$é.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Zadania gléwne — zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 ze

Zmianami).

2. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z rachunkowos$cia jednostki
samorzadowej.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

4. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5. Kontrola kompletno$ci o rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewne¢trznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu
i kontroli dokumentow finansowych.

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow finansowych jednostki.
Kompletowanie dokument6ow finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksi¢gowej.

. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o prace¢, umoéw zlecenia, o dzielo
i innych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT),
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi
instytucjami.

13. Prowadzenie Inwentarza Biblioteki.

14. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
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7. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana be¢dzie w Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy przy ul.
Szkolnej 2 C, 63-620 Trzcinica na I pi¢trze.

2. Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie

i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami.

Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala.

Narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka.

5. Praca w godzinach: 15 godz. tygodniowo (min. 2 dni w tygodniu) w godzinach
otwarcia Biblioteki (do ustalenia z pracodawca).
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych — wynosil 0%.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie S$wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.
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Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.
6. Kserokopie dokumentéw poswiadczone prze kandydata za zgodno§¢
z oryginalem potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
Oswiadczenie o niekaralnosci.

Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci.

9. Ofwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1458).

10. Oswiadczenie, ze kandydat posiada/ nie posiada pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzysta/ nie korzysta z pelni praw publicznych.
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Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzule:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Trzcinicy zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U z 2018 roku, poz. 1000 ze zmianami) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 roku o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260 ze zmianami).

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia:

23 sierpnia 2019 roku do godz. 11
w:
Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy
ul. Szkolna 2 C
63-620Trzcinica

w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko — Glownego
Ksi¢gowego w Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy”.

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzcinicy po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Gminnej Bibliotece Publicznej w Trzcinicy w dniu:

23 sierpnia 2019 roku o godz. 13"

Nie ma mozliwosci skladania dokumentéw naboru droga elektroniczna.

Biblioteka zastrzega sobie mozliwo$¢ powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie
zatrudnienia jedynie wybranego kandydata.
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