Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikéw na

wolne stanowiska pracy

DYREKTOR MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SEtAWNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nr ogloszenia 1/2024

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY
Gtéwny ksiegowy

LICZBA LUB WYMIAR ETATU:

3/8

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Miejska Biblioteka Publiczna w Stawnie

Dziat: Ksiegowo$¢ Stawno, ul. Mariana Rapackiego 16 A, 76-100 Stawno

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Opracowywanie planu finansowego oraz harmonogramu wydatkéw

2. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostki zgodnie
z zasadami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

3. Ksiegowanie dokumentacji w programie finansowo ksiegowym,

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. Nadzér nad majgtkiem jednostki (Srodki trwate , inwentaryzacja),

6. Sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz prowadzenie
dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego,

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

8. Opracowywanie dokumentéw i instrukcji wewnetrznych regulujacych organizacje rachunkowosci
oraz nadzér nad ich stosowaniem,

9. Rozliczanie dotacji oraz pozyskanych srodkéw finansowych z programéw rzagdowych oraz srodkéw
unijnych.



CHARAKTERYSTYKA PRACY:

1. Stanowisko znajduje sie na parterze budynku,

2. Praca siedzaca,

3. Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy oraz inne urzadzenia biurowe,
4. Kontakty osobiste i telefoniczne z przetozonym oraz wspétpracownikami,

5. Zatrudnienie na podstawie umowy na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

| Wymagania niezbedne:

Gtéwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawa o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:
1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine,

4. nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtéwnego ksiegowego,

6. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

7. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

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

8. Znajomos¢ zagadnien i przepisdw w zakresie:

a) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

b) Ustawy o finansach publicznych,

c) Ustawy o rachunkowosci

d) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e) Ustawy o bibliotekach



Dodatkowymi atutami kandydata bedg:

1. Znajomo$¢ zasad petnej ksiggowosci, planu kont oraz zasad gospodarki finansowej instytucji
kultury,

2. Roczne doswiadczenie w prowadzeniu ksigg rachunkowych,

3. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, programu ptatnik oraz systemow
bankowosci elektronicznej,

4. Umiejetno$c¢ organizacji pracy witasnej,
5. Rzetelnosé, skrupulatnosé,
6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

7. Komunikatywnosé.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata,

2. list motywacyjny kandydata,

3. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych staz,

5. kserokopia zaswiadczen potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
6. posiadane referencje (jezeli kandydat posiada),

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine,

9. odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku,

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

a Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Stawnie reprezentowana
przez Dyrektora- Hanne Dobak;

b Inspektorem ochrony danych osobowych w Bibliotece jest Tomasz Stola e-mail: biuro@stola.com.pl
¢ Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji;

d Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 2 lata;



e Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom;

f Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu oraz wycofania zgody na ich przetwarzanie;

g ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych; h podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALEM SIE Z WW. KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW DO
PRACY.

................................................ data i podpis

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko Gtéwny
Ksiegowy”, nalezy sktada¢ w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie, ul. Mariana Rapackiego 16 A,
76-100 Stawno w godzinach pracy biblioteki.

Termin sktadania ofert do 23 stycznia 2024 roku do godz.14.00.
POSTEPOWANIE KWALIFIKACYIJNE

Na podstawie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania
danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy
spetnili wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do drugiego etapu naboru bedg informowani
drogg telefoniczng lub e-mailowa o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

INNE INFORMACIE

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany stosunek
pracy, zostang dotaczonej do jej akt osobowych.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu 515 391481
Elzbieta Broda.

DYREK/LOR

mgr na Pobak



