OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ GMINY GRABOWO

I. Nazwa i adres jednostki:

NAZWA Biblioteka Publiczna Gminy Grabowo

ADRES ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1, 18-507 Grabowo
TEL., FAX, 8627900 21 w. 48

E-MAIL bpgg@interia.pl

Il. Oferowane stanowisko pracy:

GLOWNY KSIEGOWY

Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:

1)
2)
3)

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

c) jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
lub swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

dobra znajomosc finanséw publicznych,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych rachunkowosci budzetowej

jednostek samorzadu terytorialnego, o samorzadzie gminnym, o dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, znajomos¢ KPA i postepowania egzekucyjnego w administracji,



znajomos¢ przepiséw dotyczgcych podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od oséb
fizycznych i prawnych, znajomos$¢ zagadnien dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej i zasad
inwentaryzacji, znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie spraw finansowych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozliczen ZUS, instrukcji
kancelaryjnej, posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia;

7) posiada znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

8) posiada znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,

9) posiada znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

10) posiada wystarczajgcq wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

11) posiada doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej;

12) biegta znajomos¢ oprogramowania MS Office i Power Point, umiejetnosé pracy na komputerze w
zakresie obstugi programoéw ksiegowosci budzetowej;

13) kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosc szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumiennos$é, umiejetno$é precyzyjnego
przekazywania informacji;

14) umiejetnosc¢ organizacji pracy witasnej i zespotu;

15) pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.

Wymagania dodatkowe:

1) szkolenia/kursy, studia podyplomowe z zakresu finanséw publicznych, ksiegowosci itp;

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

3) Opracowywanie planéw budzetowych wedtug wskaznikéw budzetowych.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw kosztédw i dochoddw oraz ich
analiza.

5) Dekretacja i ksiegowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.

6) Rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia.

7) Sporzadzanie bilansu i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu Biblioteki.

8) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

9) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym.

10) Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

11) Biezgca analiza realizacji budzetu.



12) Opracowywanie projektu budzetu.
13) Sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan i analiz.
14) Wykonywanie innych zadan przekazanych przez Dyrektora Biblioteki.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) wymiar czasu pracy — 0,15 etatu;

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na
okres prébny wynoszacy 3 miesigce, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,

3) miejsce pracy — Biblioteka Publiczna Gminy Grabowo,

18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;
budynek pietrowy — parter, schody, bez windy;

4) z uwagi na niepetny wymiar czasu pracy, tj. 0,15 etatu — przecietnie 6 godzin
tygodniowo,

5) praca— przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci i wspétpracy innymi stanowiskami w bibliotece i wspétpracy z
referatem finansowym Urzedu Gminy Grabowo oraz z jednostkami organizacyjnymi
gminy Grabowo oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi, sytuacje stresowe;

VI. Wskaznik zatrudnienia.

Biblioteka Publiczna Gminy Grabowo informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wynosit
mniej niz 6 %.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentoéw.

Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) kserokopia dowodu osobistego (str. 1i2),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslinie;,



10) oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego — Biblioteka Publiczna Gminy Grabowo”

w terminie do dnia 02 lutego 2015 r. do godz. 15.00

w Bibliotece Publicznej Gminy Grabowo, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 1, 18-507 Grabowo,
pokdj nr 6.

IX. Inne informacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Bibliotece lub pocztg na adres
Biblioteki, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 lutego 2015 r. wigcznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z
dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze gtdwny ksiegowy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Os$rodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Kontakt tylko z osobami, ktére spetnity wymagania formalne.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU
(086) 279 00 21 w. 48 LUB BIBLIOTEKA PUBLICZNA GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1
18-507 GRABOWO, POKOJ NR 6



