Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO Gminnej Biblioteki Publicznej
wymiar czasu pracy 1/5
rodzaj umowy: NA ZASTEPSTWO

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- niekaralno$é¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzania kary zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych);

- spelnienia jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzy letnig praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej sze$cioletnia praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

e posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydany na podstawie odrgbnych przepisow.

- posiada stan zdrowia pozwalajacych na zatrudnienie na danym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe
- posiadanie znajomosci zasad ksiggowosci instytucji kultury, planu kont oraz zasad
gospodarki finansowej samorzadowych instytucji kultury i dyscypliny finanséw
publicznych;
- posiadanie wiedzy i umiejgtnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programéw komputerowych;
- posiadanie do$wiadczenia zawodowego w samorzadowych instytucjach kultury.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego ksiggowego nalezy
prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, w szczegolnosci:

- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia jednostki,

- prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

- zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zniszczeniem lub
zaginigciem,



- dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych 1 biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji przychod6éw i kosztow oraz
prawidlowosci wykorzystania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu (pafstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego),

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

- wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych jednostki, zatwierdzanie dokumentéw
pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- naliczanie wynagrodzen,

- sporzadzanie dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego.

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- Curriculum Vitae,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz odbycie praktyki w ksiggowosci,

- os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci (W zakresie wskazanym w pkt la
ogloszenia),

- o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwiazane z ogloszonym naborem,

- oéwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiggowego.

4. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy skladaé osobiscie lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko gléwnego ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej” w Gminnej Bibliotece
Publicznej, Rogézno 91c, 86-318 Rogézno do dnia 18 pazdziernika 2013 r. Dokumenty,
ktore wplyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze na tablicy
ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Rogdznie
(www.bip.rogozno.ug.gov.pl), zostanie zamieszczona lista kandydatéw, ktorzy spehili
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostana powiadomieni telefonicznie.

Szczegolowe informacje w powyzszej sprawie uzyska¢ mozna pod numerem telefonu

56 46-884-93 w. 27

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z

pozn. zm.). ‘
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