NABOR NA STANOWISKO

gtéwnego ksieggowego oraz specijalisty ds. ksiegowo-kadrowych

DYREKTOR Gminnej Biblioteki Publicznej w Raszéwce
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE: gtéwnego ksiggowego /
specjalisty ds ksiegowo-kadrowych - stanowisko tgczone dla jednej osoby. Wymiar
zatrudnienia - 0,5 etatu gtéwnego ksiegowego i 0,5 etatu dla specjalisty

ds. ksiegowo-kadrowych.
Informacje ogoine:

1) wymiar czasu pracy: tgcznie 1 etat
2) data opublikowania ogtoszenia: 3.10.2024 r.
3) termin sktadania ofert uptywa w dniu: 18.10.2024 r.

4) gotowosc¢ do podjecia pracy od 27.01.2025 .
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie (spetnienie jednego z ponizszych warunkow):

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,
c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw



Wymagania dodatkowe:

1)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

znajomos¢ przepisdw prawnych: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy - Prawo
zamowien publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz innych

przepisow prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,
znajomos$¢ programéw SIGID (Finanse i ksiegowo$é, Srodki trwate, Kadry i ptace), PLATNIK,

znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,

planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,

znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
umiejetnos¢ sporzadzania plandw i sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiejetnos¢ organizacji pracy, pracy w zespole, analitycznego myslenia

doktadnos$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan

biezgcych spraw, odpornosc¢ na stres

biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Microsoft Office 365, Internet)

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury;
dekretacja dokumentéw ksiegowych,

naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na ubezpieczenia,

spoteczne i zdrowotne, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania,

przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw przy

wspotpracy z Dyrektorem w trakcie ustalania planu finansowego instytucji kultury,

sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez Dyrektora instytucji kultury

sprawozdan o realizacji planu finansowego,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych

srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych

zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska

10) podnoszenie i uzupetnianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat

w zorganizowanych formach szkolenia,



Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku specjalisty ds ksiegowo-kadrowych :

1) prowadzenie spraw kadrowych m.in. akt osobowych pracownikow, list obecnosci rozliczanie
czasu pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

3) sporzgdzanie list ptac, wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych dla pracownikow,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) zafatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskdw o emeryture, wydawanie

zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem,

6) gromadzenie i wiasciwe przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji

finansowe;j
7) prowadzenie ewidencji i wyceny $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych,

8) podnoszenie i uzupetnianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat

w zorganizowanych formach szkolenia,
9) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego/specijalisty
ds. ksiegowo-kadrowych :
1) miejsce wykonywania pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w Raszowce,
2) budynek nie jest przystosowany dla osob poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich,
3) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych przez caty czas pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — Curriculum Vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
5) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem)

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia (poswiadczone przez



kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
7) os$wiadczenia kandydata (zatgcznik do niniejszego ogtoszenia):
— 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

— 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
— 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

8) zapoznanie sie z informacjg dotyczgcg przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzedowe w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Raszowce (zatgcznik do niniejszego ogtoszenia)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé¢ poczta w terminie
do dnia 18.10.2024 r. godz. 16.00 (decyduje data wptywu aplikacji do Biblioteki) na adres:

Gminna Biblioteka Publiczna w Raszéwce, 59-307 Raszéwka, ul. Kolejowa 4B

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gidwnego
ksiegowego/specjalisty ds. ksiegowo-kadrowych”. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod numerem telefonu: 768448193.

Inne informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Biblioteki po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedg
rozpatrywane,

2) otwarcie ofert nastgpi dnia 21.10.2024 r.

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu

naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Biblioteki

oraz Gminy Lubin, oraz stronie internetowej Biblioteki,

5) dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw naboru, nieodebrane zostang

komisyjnie zniszczone.

/-/ Wioletta Olech
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej

w Raszéwce



	NABÓR NA STANOWISKO
	DYREKTOR Gminnej Biblioteki Publicznej w Raszówce OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE: głównego księgowego / specjalisty ds księgowo-kadrowych - stanowisko łączone dla jednej osoby. Wymiar zatrudnienia - 0,5 etatu głównego księgowego i 0,5 et...
	Informacje ogólne:
	Wymagania niezbędne:
	Wymagania dodatkowe:
	Zakres obowiązków wykonywanych na stanowisku głównego księgowego:
	Zakres obowiązków wykonywanych na stanowisku specjalisty ds księgowo-kadrowych :
	Informacja o warunkach pracy na stanowisku głównego księgowego/specjalisty ds. księgowo-kadrowych :
	Wymagane dokumenty:
	Inne informacje:



