REKRUTACJA NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DYREKTOR
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KOZIENICE IM. KS. FRANCISZKA SIARCZYNSKIEGO
OGtASZA REKRUTACJE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W wymiarze 1 etat na podstawie umowy o prace

Wymagania:

1. Okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305).

2. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (mile widziane doswiadczenie w pracy

w instytucji kultury).

. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy- Prawo Zamoéwien
Publicznych, KP.

. Znajomos¢ przepiséw podatkowych i ubezpieczeniowych.
. Umiejetnos¢ obstugi programdw finansowo-ksiegowych (mile widziana obstuga programu Rewizor

GT).

. Umiejetnosc¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych.
. Umiejetnosc¢ obstugi programu ZUS Ptatnik (mile widziana obstuga programu Super Ptace).
. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,

terminowos¢, rzetelnos¢, skrupulatnosé, umiejetnosci organizacyjne, doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan i dyspozycyjnos¢, umiejetnosc radzenia sobie w warunkach stresujgcych, pod
presjg czasu, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:
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. Wspotdziatanie z Dyrektorem Biblioteki w zakresie polityki finansowej jednostki.

. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Opracowywanie projektow planéw finansowych.

. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Gromadzenie, kontrolowanie i archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w sposdb

zabezpieczajacy przed zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego, rocznego sprawozdania finansowego.
.Znajomos$¢ polityki rachunkowosci i zarzagdzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie

gospodarki finansowej Biblioteki.
Rozliczanie dotacji od organizatora oraz pozyskanych srodkéw zewnetrznych.

10. Prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatkowych.



11. Prawidtowe i terminowe obliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej ptac dla celéw podatkowych i ubezpieczenn spotecznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

12. Terminowe naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatkowych, skfadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, sktadek na PPK oraz innych potrgcen.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

15. Nadzorowanie, przygotowywanie i realizacja uméw o prace i umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenie ich obstugi ksiegowe].

16. Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej, zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do obowigzkéw Gtéwnego
Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1. CV kandydata.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata (formularz stanowi zatacznik do ogtoszenia).

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

5. Kserokopia zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
popetnione umysine Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Kserokopie dokumentdw ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem, z datg i wtasnorecznym podpisem kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé: w terminie do dnia 24.10.2022 r. (poniedziatek) do godz.
10:00.

a) osobiscie do biura Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice (budynek Centrum Ustug Spotecznych -
Il pietro pok. nr 33), ul. Radomska 36, 26-900 Kozienice, lub

b)pocztg na adres: Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice ul. Radomska 36, 26-900 Kozienice
w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Rekrutacja na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”(decyduje
data wptywu w biurze Biblioteki), lub

c) w formie elektronicznej: na adres biuro.kozienice@bibliotekimazowsza.pl Skany dokumentéw

rekrutacyjnych, w tym wtasnorecznie podpisanych os$wiadczen, nalezy przesta¢ na w/w adres
z zaznaczeniem w temacie wiadomosci: , Rekrutacja na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.


mailto:biuro.kozienice@bibliotekimazowsza.pl

Oryginaty dokumentéw nalezy przedtozy¢ na zgdanie Komisji Rekrutacyjnej w przypadku
spetnienia wymagan formalnych i dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej.

2.Z7Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu dokumentdéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje dodatkowe:

1. Po przeprowadzeniu wstepne] selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci do etapu Il zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja
powotana przez Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice.

2. Osoby zaproszone do Il etapu zobowigzane sg do przedtozenia pozostatych wymaganych
dokumentdw aplikacyjnych.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

4. Dokumenty aplikacyjne oséb ktdre nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 10 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata.

2. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

3. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
popetnione umysine Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

mgr Monika Pidrecka



