Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Gréjcu ogtasza nabor na stanowisko:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Oferujemy:
(] 1/4 etatu, umowa o prace
(] miejsce pracy: Miejsko-Gmina Biblioteka Publiczna im. W. S. Laskowskiego w Grdjcu, al. Niepodlegtosci 20 05-600 Grdjec
®  godziny pracy - preferowane 7.30-9.30, 7.45-9.45 lub 8.00-10.00
e  termin rozpoczecia pracy: preferowane od 1 kwietnia 2024 (przekazanie dokumentacji), wymagane od 1 maja 2024 r.
(] mozliwosci rozwoju, w szczegodlnosci w zakresie rozliczania projektéw unijnych i krajowych
(] przyjazna atmosfere pracy
e  wynagrodzenie do 3000 zt brutto miesiecznie, na ktére sktada sie wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za

wystuge lat ( ptacony od 5% min. do 20% max wynagrodzenia zasadniczego) w zaleznosci od dokumentéw potwierdzajacych
prawo do dodatku, dodatek specjalny za prowadzenie biblioteki powiatowej

Wymagania:

Gtownym ksiegowym, zgodnie z Ustawq o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:

e ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajq zatrudnienie w jednostce sektora finansdéw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

e ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
e posiada znajomo$c¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego;

e spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Znajomosc¢ prawa, w zakresie:

e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

e Ustawy o finansach publicznych.

e Ustawy o rachunkowosci.

e Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
e Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i od 0s6b prawnych.

e Ustawy o zamowieniach publicznych.

e Ustawy VAT

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie petnej ksiegowosci, staz pracy na Stanowisku Gtdwnego Ksiegowego w
jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansdéw publicznych, w szczegélnosci w instytucji kultury lub w
jednostce posiadajacej osobowo$¢ prawng bedzie dodatkowym atutem

Znajomosc¢ przepisdw szczegodlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych

Znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji
kultury, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan, zestawien, plandéw w oparciu
o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia

Umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office, w tym programow ksiegowych - preferowany Raks, PUE platforma ZUS, Ptatnik,
bankowos$¢ elektroniczna.

dodatkowy atut: umiejetnos¢ rozliczania projektéw Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub unijnych.

0d kandydata oczekujemy umiejetnosci w zakresie :

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych

Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi

Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora
jednostki (Polityka rachunkowosci)

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamodwieniach publicznych



. Sporzadzanie planu i sprawozdawczosci oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z

regulaminem i przepisami prawa

Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw

Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o renty i emerytury

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg

Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowq jednostki

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie stosownej ewidencji,

dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umdéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej

. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez
Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie

list motywacyjny

cv z doktadnym przebiegiem zatrudnienia

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow

kserokopie swiadectw pracy

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci

opinie, referencje- jesli kandydat takie posiada

Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe, przestepstwa przeciwko ochronie informacji, przestepstwa przeciwko
obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o

niekaralnosci z krajowego rejestru Karnego)
c) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. W. S. Laskowskiego w Grdjcu al.
Niepodlegtosci 20; 05- 600 Grdjec lub poczta na adres wyzej wskazany w nieprzekraczalnym terminie do 29 lutego 2024 roku w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem
"Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” (decyduje data wptywu do Biblioteki). Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub ztozone
zostang po wyznaczonym terminie nie bedq rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej przeprowadzonej przez komisje rekrutacyjna. W wyniku w/w analizy, zostanie
wytypowana lista kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. Wytypowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni
od zakonczenia naboru, zostang zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacyjnym Biblioteki
(BIP) www.bibliotekagrojec.pl

W dokumentach aplikacyjnych (list motywacyjny i cv) prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Miejsko-Gminnej
Bibliotece Publicznej w Grdjcu (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 .
poz. 922). Jednoczesnie oswiadczam, iz zostatam/zostatem poinformowany, ze administratorem moich danych osobowych jest Miejsko-
Gminna Biblioteka Publiczna w Grojcu al. Niepodlegtosci 20 05-600 Grdjec. Moje dane osobowe bedq przetwarzane dla potrzeb realizacji
procesu obecnej rekrutacji. Moje dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa.
Podanie moich danych Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Grdjcu jest dobrowolne. Mam prawo do dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania. Mam $wiadomos¢, ze niepodanie moich danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci uczestnictwa w
procesie rekrutacji w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Grdjcu

Zastrzega sie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Dyrektor MGBP

Kinga Majewska



OSWIADCZENIE

M€ i NAZWISKO: wvvevieieceece ettt
AAIES: ettt et e

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z Kodeksu Karnego, przewidujacego kare
pozbawienia wolnosci za sktadanie fatszywych zeznan:

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo pPoISKie .........cccceeeeininiceececce e
( data i podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem/tam karany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbOWe .........ccceeeecevevesieccceerce e

( data i podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
PUBlICZNYCh .o,
( data i podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eouviiiiiiiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e e e et eesbeeenneen
A D L r- W U100 1= o T LSRR OSPRSTRPRN

3. DANE KONTAKLIOWE. ... bbbttt b bbbt ne e
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreSlonym STANOWISKU)..........cuiiiiiiiiiiiiei s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku).........ccccovviiiiiiiiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCR. ... e

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)



