Dyrektor Powiatowej | Miejskiej Biblioteki Publicznej im. prof. E. Wanieka
w Ustrzvkach Dolnyeh oglasza nabor
na stanowisko Glownego Ksicgowego.

1. Niczbedne wymagania swiagzanc 2¢ stanowiskiem:

Kandyvdat powinien spelniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U,z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdZn. zm.), nastepujgce wymagania:

1. Posiadaé obywalelstwo polskie.

2. /naé jezvk polski w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznvm do wykonywania obowigzkaw
alfwnegn ksigoowego.

3, Posiadaé pelng zdolnosé do czynnosei prawnyeh i korzysiaé z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzema

publicznego lub umysine preestepsiwo skarbowe oraz za przestepstwa: preeciwko micniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dziatalnosci instyiue) panstwowych oraz

samorzadu tervtorialnego. preeciwko wiarvgodnosei dokumentow lub za przestepsiwo karne

skarbowe 1 nie toczy sie przeciw niemu postepowanie kame

1. Kandvdat spelnia jeden z ponikszveh warunkow:

1. Ukoniczvt ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsee studia zawodowe.
uzupelniajace ekanomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada
co najmimic 3-letnia prakiyke w ksigzowosei.

2. Ukonczyt srednia. policealng lub pomaturaing szkole ekonomiczna 1 posiada co najmnigj 6-
letnig prakivke w ksiegowosci.

3. lest wpisany do rejestru bieglyeh rewidentow na podstawic odrgbnyeh przepisow

4. Posiada certylikatl ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkewych
albo swiadectwo kwalilikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebmych przepisow.

I11. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowiske, na Kidgre
przeprowadzany jest nabor:

1. Umiejgtnos¢ obstugi komputera (Word, Excel. Open Office). programow ksiggowych
oraz sprzetu biurowegn.

2. £majomose gospodarki finansowej instvtucii kultury. dvscypliny finanséw publicznych.

3. Anajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznveh i prawa podatkowezo.

4, Umiejetnosé pracy w zespole. odpowiedzialnose, sumiennosé i rzetelnosé. dobra organizacia
CZASU pracy.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszyvm stanowisku,

6. Znajomosé ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych. o zamowiemach publicznyeh,

o organtzowaniu i prowadzeniu doialainesci kulturalne). o bibliotekach. prawo pracy

I'V. Zakres obowiazkdw wvkonvwanveh na stanowisku sléwnego ksiegoweego:

1. Prowadzenie rachunkowosci PIMBP w Ustrzvkach Dolnveh zgodnie z obowigrujacymi
przepisami.

2. Wykonywanie dyspozyeji srodkami pienigznymi z rachunku instviucji kultury.

3. Sporzadzanie planu finansowepo. biezace dokonywanie korekt nierbednych dla zarzadzania
prece dyrektora instytucja kultury w realizaci planu finansowero 1 sporzadvanic
sprawozdan z jego wykonania.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowyeh z planem
linansowym instytugji kulury, kompletnoscei i rzetelnogei dokumentow dotvezacveh operacii
gospodarczyeh 1 finansowych. sprawowanie kontroli Tormaino — rachunkowej dowoddw
ksiggowych oraz innveh dokumentéw powodujgeveh skuiki finansowe



5. Sporzadzanie bilansu, sprawozdan finansowych GUS, ZUS. i US. WBP. UG oraz innych
sprawozdan wymaganveh odrebnymi przepisami.

6. Obsluga programu PEATNIK, PUE — zelaszanie. wyrejestrowywanie. rozliczanic
i przesylanic drogg elektroniczng dokumemacji do ZUS.

7. Nadzorowame naliczen wynagrodzen 1 pochodnych, potraces, naliczen zaliczek podatkowyeh.

skladek ZUS, ilp. oraz terminowego preekazywania,

8. Prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z planowaniem zatrudnienia, prowadzenic akt
osobowych pracownmikéow, zatalwianie formalnosci zwigzanych z przvimowaniem.
AWANSOWANIEM, PrZesZerceowaniom, przenoszeniem. odznaczaniem. nagradzaniem,
karaniem i zwalmaniem pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy. naliczanie
urlopow. rejestru zwolnien lekarskich.

- sporzadzanie dokumentacji placowej i ubezpieczeniowej dla zatrudnionych pracownikow
i odchodzgeyeh na emeryiure, rente lub inne $wiadezenia

- wystawianie zaswiadczen dotvezgeych zatrudnienia.

- prowadzenie listy obecnosci

- prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyezgeej zatrudnienia.

9. Opracowanie dokumentow regulujacych organizacje rachunkowasci w instytucjach kultury
i innych zarzadzen wewngtrznych rezulujacyeh funkcjonowanie gospodarki finansowej
mstytucii kultury

10. MNalezyte przechowyvwanie i zabezpieczanie dokumentow fimansowo — ksiegowych

1 kadrowych przed dostepem nicupowazmonych osob.
1 L. Opracowywanic. monitorowanic i uczestnictwo w prowadzeniu kontroli w ramach Kontroli
Zarzadere]
12. Wspdlpraca z innymi deiatami. filiami Biblioteki. Organizatorem oraz jednosika nadrzedna.
16. Wspélpraca z Dyrektorem w zakresie spraw finansowych oraz innych wymagajacych
uzgodnicnia obu stron oraz wykomywanie inmmvich nie wymienionvch wyzej zadan. kiore
7 mocy prawa lub przepisow wewnelrznych wydanyeh przez dyrekiora jednostki naleza
do kompetencyi glownego ksiegowego.

V. Oferty osob prevstepujacyeh do konkursu powinny zawicraé:

g

. List motywacyiny.

. Odpis lub poswiadczong za zgodnosé z orveinalem kopie dyplomu ukonczenia studiow

wyzszveh.

4 .Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o prace

5. Odpisy lub poswiadczone za zgodnosé z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajacyvch
posiadanie kwalifikaciji.

6. Oryginaly lub peswiadczone za zgodno$é 7 orveinalem kopice dokumentdw potwierdzajaceveh

posiadany staz pracy.

7. Oswiadczenic kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcvm na zatrudnienie na stanowisku

eldwnego ksiegowego,

8. Oswiadczenie. ze Kandydat posiada pelng zdolnos$é do czynnosei prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych.

9. Oédwiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyvélnic popelnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

10.Oswiadezenie. Z¢ kandydat nie byl karany zakazem pelniema funkeji zwiazanveh
z dysponowaniem srodkami publicznymi. o kiérym mowa wart. 31 ust. 1 pki 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscvpliny finanséw publicznych (Dz
U_z2003 . poz. 168 ).

I'l.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danveh osobowyveh o tresei: "Wyrmzam
Zgodg na przetwarzanic danych osobowych na potrzeby postepowania konkursowego
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U, 22015 1.
poz. 2133 ze 7m.)".

12. Kserokopie dokumentéw powinny byvé poswiadczone | 7a zeodnodt z orvainalem™.

co najmni¢j przez osobe skladajaca dokumenty aplikacyine. o$wiadczenia powinny byé

podpisane przez osobg skladajaca dokumenty.
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VL. Informacje o terminie i miejscu skladnia dokumentow:

1. Oferty wraz z zalacznikami nalezy skladaé w zamknietych kopertach. z podanym adresem
zwrotnym. kontaktem telefonicznym i dopiskiem: "Nabir na stanowisko slownero
ksiggowego w Powiatowe] 1 Miejskie] Biblioteki Publicznej im. prof. E. Wanieka
w Ustrzykach Dolnych™. w terminie do dnia 26 sierpnia 2016r. w administracii PiMBP
w Ustrzvkach Dolnych, ul. Rynek 5. 38-700 Ustrzyki Dolne lub droga pocziowa na adres
Bibliotek.
Decydowac bedzie data wplvwu do PIMBP.
Rozstrzygniecie naboru nustapi do dnia 05 wrzesnia 2016r.
Oterty nickompletne. nie podpisane lub otrzyvmane po terminie okreslonym w pkt. 1. nic beda
rozpairywiane.
4. Nie preyimujemy ofert przestanych droga elekironiczna.
5. Informacja o wynikach naboru zostanic umieszczona na sironie internetowej PiMBP
m. prof. E. Wanieka w Ustrzvkach Dolnych www. biblioteka-nstrzvki.pl
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VII .. Uwagi koncowe:

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie Dyrekiora PIMBP w Usirzykach Dolnych.
W wyniku analizy dokumenidéw, zoslanie wytypowana lista kandydaiow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandvdaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej z Dyrektorem.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
CZasu pracy z lym, Ze plerwsza umowa moze byé zawarta na okres probny.

2. Planowane zatrudnienie od 20 wrzednia 2016r.

Ustrzyki Dolne 22 lipice. 20161
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