ZARZADZENIE NR. 1/2024
Dyrektora Gminnej Biblioteki w tagowie

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego Gminnej Biblioteki

w tagowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2020 r,, poz. 713 r.), w zwiazku z art. 11 ust 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz

uchwaty NR X1V.113.2020 Rady Gminy tagéw z dnia 21 lutego 2020 .

Dyrektor Gminnej Biblioteki w tagowie
zarzadza, co nastepuje:
§ 1

Ogtaszam konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki w tagowie

§ 2.

Tre$¢é ogtoszenia okresla zatacznik nr. 1 do zarzadzenia

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gprinne;j Biblipteki w Lagowie

) L/
Anetd Baczljk-Mazurkiewicz



Zatgcznik nr.1
do Zarzadzenia nr.1/2024
z dnia 15 kwietnia 2024r.

Dyrektora Gminnej Biblioteki w tagowie

Konkurs na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnej Bibliotece
w Lagowie

Dyrektor Gminnej Biblioteki w tagowie
ogtasza
nabér na wolne stanowisko pracy

Glownego Ksiegowego Gminnej Biblioteki w Lagowie

forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/4 etatu na czas okreslony od 10 maja 2024
roku.

Wymagania niezbedne:

Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.,o finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869;
ze zm.) Kandydat/ka powinien spetnia¢ niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

3) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczyta Srednig, policealnglub pomaturalng szkote ekonomiczngi posiada co najmniej 5-
letnig praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe:



1) Samodzielno$¢ w korzystaniu  z przepisow szczegblnych  dotyczacych  zagadnien
rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i zaméwien publicznych .

2) Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien i planéw w oparciu o materiaty zrodiowe i przewidywane zatozenia potrzeb
jednostki.

3) Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, ze szczeg6inym
uwzglednieniem programu Excel, programéw, umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

4) Umiejetno$¢ planowania finansowego i budzetowania.

5) Obstuga kadr i ptac

6) Uczciwo$é, sumiennosé, odpowiedzialnoéé, terminowo$é, samodzielno$e, odpornos$é na
stres.

7) Umiejetno$ci: organizacji pracy wiasnej, wspoipracy zinnymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

8)  Wysoka kultura osobista i rozwinigte zdoInosci interpersonalne.

9) Obstuga systemu Ptatnik, PUE —sporzgdzanie, rozliczanie i przesytanie droga elektroniczna
dokumentacji ZUS

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami.

Zadania wykonywana na stanowisku:
1) Kierowanie sprawami finansowo-ksiggowym Gminnej Biblioteki w tagowie .

2) Prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki w tagowie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wtym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci,
rzetelnosci, celowosci i legalnosci wykorzystywania srodkéw publicznych.

3) Przygotowywanie projektow planow finansowych i budzetéw projektow prowadzonych przez
Gminna Biblioteke w Lagowie oraz nadzér nad ich realizacja.

4) Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury.
5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrgbnymi  przepisami  w zakresie

wykonywanych zadan, wtym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej, w sprawach
zaméwien publicznych.

7) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci finansowej
i bezpieczenstwa finansowego Gminnej Biblioteki w tagowie w odniesieniu do planowanego
i realizowanego budzetu.



8)  Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gminnej Biblioteki w tagowie , kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

9)  Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow.

10) Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczern majgtkowych oraz
wycen majgtku zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci oraz zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci instytucii kultury.

11) Nadzér nad gospodarkg rzeczowo-materiatowg, wtym: zapewnienie prawidtowego
przebiegu przekazywania sktadnikéw majgtkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

12) Nadzér nad nalezytym przechowywaniem izabezpieczeniem dokumentéw finansowo
ksiegowych oraz ptacowych.

13) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

14) Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczgcych rachunkowosci,
w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, instrukgii
kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.

15) Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych.

16) Prowadzenie spraw ptacowych irozliczeniowych pracownikéw, atakze sporzgdzanie
i prowadzenie dokumentacji ptacowej.

17) Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, wtym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz
celowych, podatkéw, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen
i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18) Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamdwiern publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zaméwien.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majgtku i mienia Gminnej Biblioteki w
tagowie.

20) Nadzér nad terminowg realizacjs umdw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

21) Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi

22) Udziat w kontrolach urzedowych Gminnej Biblioteki w tagowie .

23) Wspdtpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucii.

24) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji Gtdéwnego
Ksiggowego Instytucji Kultury.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



1)  Zyciorys (CV)
2) List motywacyjny
3) Kwestionariusz osobowy

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenie o ukoriczonych kursach, certyfikaty)

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

6) Oswiadczenia

o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe

e braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

e zapoznaniu si¢ klauzulg informacyjng — zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

o oraz dodatkowo je$li posiada inne dokumenty potwierdzajgce przydatno$¢
kandydata na powyzsze stanowisko

Termin skiadania ofert: do dnia 30.04.2024 roku do godziny 13:00

Miejsce sktadania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ za posrednictwem poczty wraz
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnej Biblioteki w tagowie™ na
adres Gminnej Biblioteki w tagowie , ul. Spacerowa 12 , 66-220 tagow lub ,Konkurs na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki w Lagowie”.

Informacje dodatkowe:
1)  Oferty, ktére wptyng do Gminnej Biblioteki w tagowie po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata

z procesu konkursowego. W przypadku nadania przesylki listownie decyduje data wptywu do
Gminnej Biblioteki w Lagowie.

2) Informaciji dotyczgcych rekrutacji udziela dyrektor Gminnej Biblioteki w Lagowie.

3) Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie
podpisane.

4) Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
korespondencyjnie).

5)  Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.



