Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Koczale

z dnia 09 kwietnia 2022 r.

Ogloszenie o0 naborze na stanowisko
Glownego Ksiegowego

Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale

Nazwa i adres samorzadowej instytucji kultury:
Gminna Biblioteka Publiczna w Koczale
77-220 Koczata, ul. Zielona 2

Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien speiniaé, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

no

o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236. nast¢pujace wymagania:

Posiada¢ obywatelstwo polskie;

Posiada¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzysta¢ z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1311, 2110) lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo karne skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b. Ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c. Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

d. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

Posiada¢ znajomos$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej, ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow prawnych, dotyczacych
funkcjonowania samorzadowe;j instytucji kultury;



Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktore

przeprowadzany jest nabor:

1.

w

5.

Umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw ksiegowych oraz
sprzetu biurowego;

Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji  kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont i ksiegowosci;

Znajomos$¢ przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelnos$é, dobra
organizacja czasu pracy;

Dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢ i odporno$¢ na stres.

Zakres obowiazkéow wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:

1.

no

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury;
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych o realizacji planu
finansowego;

Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury i harmonogramu wydatkow
oraz wspolpraca z Dyrektorem przy ustalaniu planu finansowego instytucji kultury;
Naliczania wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na
ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne, potracen oraz terminowos$¢ ich przekazywania;
Prowadzenie obstugi ksiegowej uméw o prace i umow cywilnoprawnych;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Prowadzenie ewidencji ksigegowej Srodkow trwatych, wyposazenia, sprzetu oraz
innych wartosci rzeczowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Opracowanie dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowos$ci w instytucjach
kultury;

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z planem kont, instrukcja obiegu dokumentdw,
instrukcja inwentaryzacji iinnymi zarzadzeniami wewngetrznymi regulujagcymi
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury;

Obliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych oraz sporzadzanie deklaracji
tego podatku;

Obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
tego podatku;

Obstuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczania i1 przesylania
dokumentacji do ZUS i Urzgdu Skarbowego;

Rozliczanie pozyskanych $rodkow finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe
Gminnej Biblioteki Publicznej;



15. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do
obowigzkow Glownego Ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

No apkrwdE

CV;

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowod osobisty);

List motywacyjny;

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;

Aktualne o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za
przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci  dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz
o$wiadczenie, ze nie s3 ukarani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na
wskazanym stanowisku;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminng Biblioteke Publiczng w Koczale
moich danych osobowych, zawartych w przestanej aplikacji dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Administratorem danych osobowych
jest Gminna Biblioteka Publiczna w Koczale z siedzibg w Koczale, ul. Zielona 2.
Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
poprawiania. Podanie danych osobowych, oznaczonych jako wymagane, jest
dobrowolne, jednak niezbedne dla udziatu w procesie rekrutacji.”

Informacje dodatkowe:

1.

Informacji dotyczacych konkursu udziela: Z-ca Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale — Helena Pojasek, Gminna Biblioteka Publiczna w Koczale,
ul. Zielona 2, tel. 59 8574 348.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiScie przez kandydata winny by¢
wlasnorecznie podpisane;

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Nabor na Glownego Ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Koczale” do dnia 30.04.2022 r. do godz. 17:00, w biurze Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale, ul. Zielona 2;

Osoby spelniajace wymagania okre§lone powyzej zaproszone zostang na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostanga poinformowani
telefonicznie).

Regulamin naboru begdzie zamieszczony na stronie internetowej Biuletynu



10.

11.

Informacji ~ Publicznej  Gminnej  Biblioteki ~ Publicznej w  Koczale
bip.biblioteka.koczala.pl.

Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastapi w ciggu 6
dni po uptywie sktadania ofert;

Komisja wytoni kandydata na stanowisko Glownego Ksiegowego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koczale. Ostateczng decyzje w zakresie zatrudnienia
podejmuje Dyrektor;

Przewidywany termin zatrudnienia nastapi z dniem 11.05.2022 r. na czas okreslony;
Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu Glowny Ksiegowy;

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronach internetowych:
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Koczata i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale;

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale moze na kazdym etapie
uniewazni¢ postgpowanie naboru bez podania przyczyn.

Z-ca Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale

Helena Pojasek



