Golczewo, dnia 10 czerwca 2020r.
AK.2110.3.2.2020

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie ogtasza nabér kandydatow
na stanowisko:

Ksiegowy.

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Golczewie

ul. Zwyciestwa 12

72-410 Golczewo

Warunki zatrudnienia:
Umowa o prace, zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/8 etatu).

Planowany termin zatrudnienia:
od 01 lipca 2020 r.

I.  Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Uni Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

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

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym
do wykonania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoriczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksieggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego




prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw. studia zawodowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
1. Znajomos¢ prawa w zakresie:
a) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
b) Ustawy o finansach publicznych,
c) Ustawy o rachunkowogci,
d) Ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
2. Wysoka kultura osobista

Wymagania preferowane:

1. Znajomo$¢ przepiséw szczegolnych  dotyczacych  zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczer spotecznych.

2. Znajomosé przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa zaméwien publicznych, praw pracy, ustawy
o ochronie danych osobowych.

3. Posiadanie umiejetnodci przygotowania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane
zatozenia.

4. Umiejetno$¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu oraz programoéw
ksiegowych.

5. Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego lub w dziale ksiggowosci innej jednostki sektora finanséw
publicznych.

6. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad naliczania érodkéw unijnych.

7. Komunikatywno$¢, sumiennosé, umiejetnoéé pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnoéé, terminowod¢ i doktadno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnoéé.

8. Prawo jazdy kategorii B.

9. Woysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie  rachunkowoéci jednostki oraz  catoéci spraw  zwigzanych
ze zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

2. Dyspozycja srodkami pienieznymi.

3. Wstepna kontrola zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnoséci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.

5. Opracowanie projektéw zarzadzeri dyrektora dotyczacych spraw finansowych,
tj. zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej i innych, zgodnie




10.

11.
12.

13.

14.

15,
16.

17.

18,
19.

20.

z aktualnymi rozporzadzeniami finansowym oraz przedktadanie do zatwierdzenia
dyrektorowi jednostki.

. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych.

Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS
w tym elektroniczne przesytanie danych oraz wysytanie przelewow.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan jednostki.

Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczer spornych oraz splaty
zobowigzan.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz dokonywanie
biezacej kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo ksiggowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takie
dokonywanie niezbednych zmian w palnie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.
Terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS.

Wspdtpraca w zakresie catoksztattu zagadnien finansowych ze Skarbnikiem Gminy
Golczewo.

Wspdtdziatanie z innymi pracownikami w jednostce w celu realizacji zadan, ktére tego
wymagaja.

Wspotpraca z Bankiem w zakresie obstugi jednostki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikéw (w tym sporzadzanie naliczen
odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczer socjalnych).

Zgtaszanie, wyrejestrowanie pracownikdw, cztonkow rodzin i zleceniobiorcéw
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych w systemie PLATNIK.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

1.

Praca w biurze, w siedzibie Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie,
ul. Zwyciestwa 12, 1 godzina dziennie lub 5 godzin tygodniowo, praca
przy komputerze.

Bezposredni kontakt z innymi stanowiskami w Miejsko Gminnej Bibliotece Publicznej
w Golczewie oraz w Urzedzie Miejskim w Golczewie.

Biuro znajduje sie na parterze, posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych,
nie posiada windy.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r. poz. 1798) oraz zarzadzeniem Nr 1/2020 Dyrektora
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie z dnia 4 marca 2020 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

w Golczewie.




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1.
2
4.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa ukoriczenia szkoty $redniej oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (za zgodnoé¢ z oryginatem
poswiadczone przez kandydata).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia - za zgodnoéé z oryginatem poswiadczone przez kandydata);
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku”.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolnoé¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych*.

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe” (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnoéci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych i oéwiadczenie o zapoznaniu
sig z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych.”

Uwaga: List motywacyjny, CV, kwestionariusz, o$wiadczenia, zgody winny by¢ podpisane

wtasnorecznie.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem .Nabér
na stanowisko — ksiegowego w Miejsko-Gminnej _Bibliotece _ Publicznej
W_Golczewie”, w biurze Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie,
ul. Zwycigstwa 12, 72 — 410 Golczewo lub przesta¢ na adres:

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna
w Golczewie

ul. Zwyciestwa 12

72-410 Golczewo

w terminie do dnia 24 czerwca 2020 r. do godz. 16% (liczy sie data wptywu
do Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie).

Aplikacje, ktére wptyna do Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




VIil. Informacje dodatkowe

1.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 913860578.

Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna powotang zarzadzeniem
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie.

Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sie bez udziatu
kandydatow.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni indywidualnie, telefonicznie lub e-mailem o terminie
testu/rozmowy kwalifikacyjnej/ sprawdzeniu umiejetnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem: www.bip.biblioteka.golczewo.pl (zaktadka ,Nabory na wolne
stanowiska”).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na ww. stanowisku
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedy przechowywane w Miejsko-Gminnej
Bibliotece Publicznej w Golczewie przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po tym terminie Miejsko-
Gminna Biblioteka Publiczna w Golczewie odesle dokumenty na wskazany

w dokumentacji adres zamieszkania.

Golczewo, 10 czerwca 2020 r

“druki, zgoda i oéwiadczenia s3 do pobrania ze strony www.bip.biblioteka.golczewo.pl w zaktadce

,Nabory na wolne stanowiska”.




