Dyrektor Biblioteki Gminnej w Trzebielinie
oglasza nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

Nazwa i adres jednostki
Biblioteka Gminna w Trzebielinie ,77-235 Trzebielino 71A tel. 598580229

OKkreslenie stanowiska:
Glowny Ksiggowy 1 etat —od dnia 03.04.2017r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtéwnego Ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art.
54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), nastepujace
niezbe¢dne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finans6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdéwnego ksiggowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkoéw:

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

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy 0 bibliotekach,
ustawy o zamoéwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
innych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

2. Dobra znajomos$¢ standardowych aplikacji Windows, Internetu oraz programow ksiegowych i
sprzetu biurowego.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowos$cia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych;



4) sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentoéw powodujgcych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli formalno-prawne;j;
5) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej technikg komputerows;
6) Sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia wykorzystania $rodkow budzetowych z
uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow.
7) opracowywanie wspolnie z pracownikami komoérek organizacyjnych BG projektow rocznych 1
wieloletnich plandw oraz analiz dziatalno$ci Biblioteki pod wzgledem finansowym,;

8) opracowywanie projektow zmieniajgcych plan finansowy w ciggu roku budzetowego;
9) zapewnienie terminowos$ci i zgodno$ci sprawozdan finansowych i statystycznych skladanych
przez jednostke;

10) sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskéw i strat i informacji opisowej oraz prowadzenie
wyceny poszczegdlnych skladnikéw aktywoéw i pasywow, a takze aktualizacja wyceny $rodkow
trwalych, naliczanie umorzenia srodkow trwatych;

11) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej inwestycji i remontow Biblioteki;

12) rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikow dla potrzeb
ZUS;
13) uczestnictwo w opracowaniu planéw finansowych do projektow i programoéw Biblioteki,
dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych oraz prowadzenie rozliczen finansowo-ksiggowych
tych projektow;

14) opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury;
oraz

1. w sprawach obstugi pracowniczej:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie obowigzujacych
przepiséw, w szczego6lnosci nadzoér nad spetnianiem przez BG warunku obligatoryjnych badan i
szkolen pracownikow, obstuga wnioskow urlopowych i zwolnien lekarskich, sporzadzanie projektow
o$wiadczen woli wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie biezacej analizy stanu i struktury
zatrudnienia;

2) prowadzenie rejestrow: umow-zlecen i umoéw o dzielo, delegacji pracownikéw 1 innych
wynikajacych z realizowanych zadan;

3) przygotowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw osobowych;

4) kontrola przestrzegania regulaminu i dyscypliny pracy;

5) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych.

2. w sprawach zadah administracyjno - gospodarczych:

1) administrowanie budynkiem Biblioteki , planowanie inwestycji, remontéw, konserwacji urzadzen
technicznych oraz nadzor nad ich realizacja, zabezpieczenie tacznosci Biblioteki;

2) prowadzenie sktadnicy akt Biblioteki;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, rejestru umow, rejestrow zaméwien publicznych i innych
wynikajacych z realizowanych zadan;

4) wspoélpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw z zakresu BHP w zakresie
bezpieczenstwa pracownikdéw 1 ochrony przeciwpozarowej;

5)administrowanie Srodkami trwalymi 1 pozostalymi Srodkami stanowigcymi majatek Biblioteki,
prowadzenie ewidencji i kontroli w tym zakresie;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Stanowisko pracy w budynku Biblioteki Gminnej w Trzebielinie Nr 71A
2. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy wraz z drukarka.

3. Praca w wymiarze 1 etatu 8 godzin dziennie w godzinach od 8 do16
WYMAGANE DOKUMENTY



1 Zyciorys (CV)

2) List motywacyjny

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (np. kursach,
szkoleniach itp.

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz ze nie byl karany za
przestepstwo popelnione umyslnie

7) Oswiadczenie o niekaralnosci z zakazem pehlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

8) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksigegowego.

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U.2002.101 ze zmianami) w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Gtownego ksiegowego;.

Sktadane dokumenty (z wyjatkiem wymienionych w pkt.3) musza by¢ podpisane przez osobe
przystepujaca do konkursu.

Termin i miejsce skladania dokumentéow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

a) w siedzibie Biblioteki Gminnej w Trzebielinie Nr 71A, pokdj nr 2

b) Za posrednictwem poczty

w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiegowego
w Bibliotece Gminnej w Trzebielinie”

- w terminie do dnia 01. 03. 2017 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

2. Kandydat na stanowisko zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przedtozenia:

- aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego ze nie byla
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- za§wiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacego do pracy na okreslonym stanowisku.
3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej

(www.biblioteka.trzebielino.pl), na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Biblioteki Gminnej w Trzebielinie.

4. Nabor odbedzie si¢ w dwdch etapach:

- I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw odbedzie si¢ w dniu 02.03.2017r,

- II etap obejmujacy postepowanie kwalifikacyjne - rozmowa kwalifikacyjna w terminie wskazanym
w zawiadomieniu.

Dyrektor Biblioteki
Krystyna Podraza



