Dyrektor Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. prof. Eugeniusza Wanieka
POMAATOWA I MIEJSKA

BIBLIOTEKA PUBLICZNA w Ustrzykach Dolnych
im. prof. Eug‘;gnjusz? ﬁquelfn oglasza nabér
38-700 USTRZYKI DOLNE .
ul, Rynek 5, tel. (013) 461 12 53 na stanmowisko

Glownego Ksiggowego

I. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

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

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie.

2. Znaé jezyk polski w mowie i pi$émie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiggowego.

3. Posiadaé pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzysta¢ z peini praw publicznych.

4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne

skarbowe i nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne.

II. Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkéow:

1. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci.

2. Ukonczyt $rednig, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci.

3. Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IIl. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

1. Umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programow ksiggowych
oraz sprzetu biurowego.

2. Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
3.Znajomo$¢ przepisbw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.
4, Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$¢ i rzetelnosé, dobra organizacja

czasu pracy.
5.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
6. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o zamoéwieniach publicznych,

o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o bibliotekach, prawo pracy.




1V. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci PIMBP w Ustrzykach Dolnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2.Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi 2z rachunku instytucji kultury.

3. Sporzadzanie planu finansowego, biezace dokonywanie korekt niezbednych dla zarzadzania
przez dyrektora instytucja kultury w realizacji planu finansowego i sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, sprawowanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

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

6. Obstuga programu PLATNIK, PUE — zglaszanie, wyrejestrowywanie, rozliczanie
i przesylanie drogg elektroniczng dokumentacji do ZUS.

7. Obstuga programu finansowo-ksiggowego, ptacowego i kadrowego firmy SOFTRES.

8. Nadzorowanie naliczefi wynagrodzen i pochodnych, potracen, naliczen zaliczek podatkowych,
sktadek ZUS, itp. oraz terminowego przekazywania.

9. Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z planowaniem zatrudnienia, prowadzenie akt
osobowych pracownikéw, zalatwianie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem, odznaczaniem, nagradzaniem, karaniem
i zwalnianiem pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy, naliczanie urlopow,
rejestru zwolnien lekarskich,

- sporzadzanie dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowej dla zatrudnionych pracownikéw
i odchodzacych na emeryturg, rente lub inne swiadczenia

- wystawianie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia.

- prowadzenie listy obecnosci,

- prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia.

10. Opracowanie dokumentéw regulujacych organizacj¢ rachunkowosci w instytucjach kultury
i innych zarzadzeh wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe;)
instytucji kultury

11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych

i kadrowych przed dostepem nieupowaznionych os6b.

12. Opracowywanie, monitorowanie i uczestnictwo w prowadzeniu kontroli w ramach kontroli

zarzadczej.

13. Wspélpraca z innymi dziatami, filiami Biblioteki, Organizatorem oraz jednostkg nadrzedna.

14. Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie spraw finansowych oraz innych wymagajacych

uzgodnienia obu stron oraz wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére
z mocy prawa lub przepiséw wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

V. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

1. CV.
2. List motywacyjny.
3. Odpis lub poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kopi¢ dyplomu ukoniczenia studiow
wyzszych.
4 Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace.
5. Odpisy lub pos$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji.
6. Oryginatly lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadany staz pracy.
7. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
glownego ksiegowego.
8. Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta z pelni
praw publicznych.



9. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslnie popelnione
przestepstwo lub przestegpstwo skarbowe.

10.0swiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 168 ).

11.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania konkursowego
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22015 r.
poz. 2135 ze zm.)”.

12. Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone ,,za zgodnos¢ z oryginatem”,
co najmniej przez osobe skladajacg dokumenty aplikacyjne, o§wiadczenia powinny by¢
podpisane przez osobg skladajaca dokumenty.

V1. Informacje o terminie i miejscu skiadnia dokumentow:

1. Oferty wraz z zatacznikami nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, z podanym adresem
zwrotnym, kontaktem telefonicznym i dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. prof. E. Wanieka
w Ustrzykach Dolnych”, w terminie do dnia 18.04.2017 r. w administracji PiIMBP
w Ustrzykach Dolnych, ul. Rynek 5, 38-700 Ustrzyki Dolne lub drogg pocztowa na adres
Biblioteki.

Decydowa¢ bedzie data wptywu do PiMBP.

2. Rozstrzygnigcie naboru nastapi do dnia 25.04.2017 r.

3. Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie okreslonym w pkt.1. nie beda
rozpatrywane.

4. Nie przyjmujemy ofert przestanych droga elektroniczna.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej PIMBP
im. prof. E. Wanieka w Ustrzykach Dolnych www. biblioteka-ustrzyki.pl.

6. Nabor odbedzie sie w dwoch etapach:
— I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw odbedzie si¢ w dniu 28.04.2017 r.

— I etap obejmujacy postepowanie kwalifikacyjne — rozmowa kwalifikacyjna w terminie
wskazanym w zawiadomieniu.

VII. Uwagi koncowe:

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie Dyrektora PIMBP w Ustrzykach Dolnych.
W wyniku analizy dokumentow, zostanie wytypowana lista kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej z Dyrektorem.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze
czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres prébny.

2. Planowane zatrudnienie od 8.05.2017 r.

Ustrzyki Dolne, 30.03.2016 1.
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