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Ogloszenie o nahorze na stanowisko
Giownego Ksiegowego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobkowie

Nazwa i adres samorzadowej instytucji kultury:

Gminna Biblioteka Publiczna w Sobkowie
Pl. Wolnosci 12

28-305 Sobkdéw

Tel. 413871132

Okreslenie stanowiska:

Gtéwny Ksiegowy Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobkowie — % etatu od 2 maja 2016 .

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetnia¢ zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. 2013 r. poz. 885 ze zm.} nastepujace wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie;
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4, spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

aJukoticzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b)ukonczyta érednig, policeaing lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-fetnig praktyke w ksiegowosci,

c)jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d)postada  certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do usiugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Kandydat powinien znaé przepisy prawa, w tym: ustawe o finansach publicznych, ustawg
o rachunkowofci, ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, prawo
zaméwien publicznych, ustawe o samorzadzie gminnym, kodeks pracy, kodeks postgpowania




administracyjnego oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzgdowej
instytucji kultury.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programoéw ksiegowych oraz
sprzetu biurowego;

2. Znajomoi¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont;

3. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

4, Umiejetnoéé pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy;

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.
Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowoséci Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobkowie zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami;

2. Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigeznymi z rachunku instytucji kultury;

3. Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
sprawozdan z realizacji planu finansowego;

4, Przygotowywanie projektéw budietu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw
oraz wspélipraca z Dyrektorem przy ustalaniu planu finansowego instytucji kultury;

5. Naliczania wynagrodzen pracowniczych i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budietowych i analiz ekonomicznych
wynikajacych z przepiséw prawnych, w tym sprawozdawczosé GUS;

7. Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji kultury,
- kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

8. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych,
srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9. Opracowanie dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury;




10. Obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji tego
podatku;

11, Obstuga programu PrATNIK, sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga elektroniczng
dokumentacji do ZUS | Urzedu Skarbowego;

12. Rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych (w tym unijnych} na cele statutowe
Gminnej Biblioteki Publicznej;

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo — ksiegowych;

14, Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do obowigzkow Gidwnego
Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1. Cv;

2. Kopia dowodu osobistego;

3. List motywacyjny;

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Potwierdzone za zgodnoscia z oryginatem kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych
wyksztaicenie i kwalifikacje;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajacej sie o zatrudnienie;

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parfistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

9. Oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego;

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
materiatach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tf. Dz. U. z 2014 r. poz.1182)"

11, Dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wiasnoregcznie podpisane,




Informacje dodatkowe:

1. Informacji dotyczgcych naboru udziela: Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej
w Sobkowie, Pl. Wolnosci 12, w godz. 8.00-16.00, tel. 4138 71 132

2. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrothym
i dopiskiem ,,Nabdr na Gidéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobkowie” do
dnia 15 marca 2016 r. do godz. 15.00, w siedzibie Gminnej Biblioteki Publiczne] w Sobkowie
Pl. Wolnoéci 12, 28-305 Sobkéw;

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone po w/w terminie nie bedq rozpatrywane;

4, Osoby spetniajgce wymagania okreslone powyzej zaproszone zostang na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub korespondencyjnie);

5. Regulamin naboru bedzie zamieszczony na stronle internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] Urzedu Gminy w Sobkowie www.bip.sobkow.pl {w zakfadce ogtoszenia o naborze
pracownikow).

6. Przewidywany termin zakoniczenia postepowania naboru nastapi w ciggu 14 dni po
uptywie skiadania ofert;

7. Lista kandydatdw, speiniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Sobkowie;

8. Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobkowie moze na kazdym etapie uniewazni¢
postepowanie naboru bez podania przyczyn.
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