Ogloszenie nr 1/2011
z dnia 06 grudnia 2011 roku
0 naborze na stanowisko Glownego Ksiggowego
w Bibliotece Publicznej Gminy Ga¢é

Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Ga¢ oglasza nabdr na stanowisko Gléwnego

Ksiggowego w Bibliotece Publicznej Gminy Ga¢ (1/8 etatu) .

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem ( zgodnie z art. 54. ust.2 ustawy o finansach

publicznych Dz. U. Z 2009 r. Nr. 157. poz. 1240)
Glownym ksiggowym z zastrzezeniem ust 9. moze by¢ osoba, ktora:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, Ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe ;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonania obowiazkéw gtownego ksiggowego;

spetia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalna szkotg ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych , wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1.
2.

3.

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania prac na w/w stanowisku,
umiejgtnos¢ obstugi komputera( Word, Exel, Open Office) programéw ksiggowych oraz
sprzetu biurowego,

znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,planu
kont, ksiggowosci 1 klasyfikacji budzetowej,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé¢, sumiennosé 1 rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, komunikatywno$¢, zaangazowanie,

znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i prawnych,

znajomos$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru :

1.

2.

3.

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki Publicznej Gminy Ga¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw Biblioteki Publicznej Gminy
Gac

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem



finansowym Biblioteki Publicznej Gminy Gac

4. przygotowywanie projektow budzetow Biblioteki Publicznej Gminy Ga¢ oraz

harmonogramu wydatkow,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 podatkowej instytucii,

dokonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw Biblioteki Publicznej Gminy Gac¢,

7. prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie,

8. sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS 1 US,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,

10. nadzorowanie, przygotowanie 1 realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiggowej,

11. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

12. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

SN

Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz pracy w
ksiggowosci,

4. kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji, dostepny do pobrania na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Gaé (www.gac.biuletyn.net.)

5. pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie ( wybrany
kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

6. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
( zgodnie z ustawa z dn. 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

7. os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych

Oferty z wymaganym kompletem dokumentéw w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ do
dnia 20 grudnia 2011 r. do godziny15.30 w Bibliotece Publicznej Gminy Gac.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony ,, Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
Biblioteki Publicznej Gminy Gaé” .Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa. O
zachowaniu terminy ztozenia oferty decyduje data wptywu.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszenia o naborze
zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gac¢.

Dyrektor Biblioteki publicznej Gminy Ga¢
Renata Balawender



