OGLOSZENIE
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kwidzyn z siedzibag w Marezie
z dnia 21 listopada 2013 r.
0 naborze na wolne stanowisko gtéwnego ksiggowego

w Bibliotece Publicznej Gminy Kwidzyn.

Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Kwidzyn z siedzibg w Marezie oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Bibliotece Publicznej Gminy
Kwidzyn, 82-500 Kwidzyn, Mareza ul.Diluga 5.

I. Nazwa i adres jednostki:

Biblioteka Publiczna Gminy Kwidzyn z siedzibg w Marezie 82-500 Kwidzyn, ul.Grudzigdzka
30

I1. Okreslenie stanowiska:
Gloéwny ksiegowy — 1/2 etatu.

I1l. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne w zwiazku ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nast¢pujace niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwa skarbowe.

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,



b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksieggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) posiada znajomos$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) posiada znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych,

3) posiada znajomo$¢ zasad ksiggowosci instytucji kultury, planu kont i klasyfikacji
oraz zasad gospodarki finansowej instytucji kultury i dyscypliny finanséw publicznych,

4) posiada wystarczajgcg wiedze¢ i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
1 samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

5) posiada 0g6lng znajomo$¢ przepisdéw: m. in. z zakresu rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, prawo zamoéwien publicznych, o podatku od towaréw i ustug, o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, podatku dochodowym od oséb prawnych, o samorzadzie
gminnym, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozliczen
ZUS, instrukcji  kancelaryjnej, posiada umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz  danych
statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe i

przewidywane zatozenia,

6) posiada znajomos$¢ i umiejetno$¢ wykorzystania programow komputerowych z pakietu
MS Office (Word i Excel), a w szczegdlno$ci w zakresie oprogramowania finansowo —
ksiegowego oraz systemu bankowosci elektronicznej.

7) posiada predyspozycje do pracy ma stanowisku gtownego ksiggowego,

8) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy



w zespole, dobra organizacja czasu pracy, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosc.
IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
Glownemu ksiggowemu zostang powierzone obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci instytucji,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
Do obowigzkéw gldwnego ksiggowego naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:
1) w zakresie ksiggowosci instytucji kultury:
- prawidlowe 1 biezace przygotowanie dowodow ksiggowych,
- biezace 1 prawidlowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,
- prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan zleconych,
- terminowe podliczanie zapisOw w urzadzeniach ksiggowych 1 ich uzgadnianie,
- kontrola formalno-rachunkowa dowodow do wypfaty,
- sprawdzenie 1 rozliczanie dowodow ksiegowych (kontrola wyciagdéw bankowych,
kontrola raportow ksiggowych, dekretowanie dowodow ksiegowych),
- dokonywanie przelewow.
2) w zakresie sprawozdawczosci:
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- sporzadzanie deklaracji podatkowych.
3) w zakresie ubezpieczen spotecznych:

- naliczanie i przekazywanie sktadki na ubezpieczania spoteczne i zdrowotne
pracownikow 1 §wiadczeniobiorcow,

- sporzadzanie deklaracji i informacji.



4) w zakresie wynagrodzen pracownikow:

- naliczanie i odprowadzanie potracen z list ptac, w tym: ZUS, PZU, podatek dochodowy i
inne,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego.

5) opracowanie planu finansowego oraz sprawozdan z dziatalno$ci Biblioteki.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca jednozmianowa w siedzibie Biblioteki Publicznej Gminy Kwidzyn.

2) Kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 stycznia 2014 r. na podstawie umowy o prace w
niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 1/2 etatu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig wczes$niejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3) Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, w terminie do dnia 30 kazdego miesigca. Jezeli

termin wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana

nie pdzniej, niz w poprzedzajagcym go dniu roboczym.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i kopie dotychczasowych

$wiadectw pracy,

5. o$wiadczenie o niekaralnosci,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. na przetwarzanie danych osobowych
(Dz.U.z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. na przetwarzanie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 ., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

VI1Il. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Biblioteki Publicznej Gminy
Kwidzyn lub poczta na adres Biblioteki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

,.gtownego ksiegowego” do dnia 15 grudnia 2013 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Biblioteki Publicznej Gminy Kwidzyn po terminie nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

VI1I. Informacje dodatkowe:
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Bibliotece Publicznej Gminy
Kwidzyn na stanowisku wskazanym w niniejszym ogloszeniu zostang dotgczone do jego akt

osobowych.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy
Kwidzyn — Pani Matgorzata Lasota pod numerem telefonu 55 279 33 22

Dyrektor

Matgorzata Lasota



