1.

DYREKTOR

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W DYNOWIE
z\s w Bachorzu

OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glowny ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezb¢dne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych

C) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

d) niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

e) doswiadczenie zawodowe mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego lub administracji rzadowej;

f) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i1 posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

- ukonczyt(a) srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke;

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw

2.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

3.
a)

b)

c)
d)

e)
f)

Wymagania dodatkowe

dobra znajomos$¢ oraz umiej¢tnos¢ interpretacji podstawowych przepisOw prawnych;
wysoka kultura osobista;

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa;

zdolno$¢ podejmowania decyz;ji

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Glowny Ksiegowy :

prowadzenie ksigg rachunkowych Gminnej Biblioteki Publicznej w Dynowie z/s w
Bachorzu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi gtdowne;;

dokonywanie wstgpnej oceny legalnosci dokumentow finansowych;

przygotowywanie dowodow ksiggowych do zaptaty, odpowiedzialno$¢ za strong formalng
1 rachunkowag;

wspoétudziat w planowaniu projektu budzetu z zakresie dziatalno$ci Biblioteki;
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, nadzorowanie spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg majatku w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki;



g) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;

h) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan budzetowych

i) prowadzenie spraw finansowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

J) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji budzetu
biblioteki;

K) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan;

I) przygotowywanie materiatow do archiwum zaktadowego;

m) uzgadnianie sald;

n) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci budzetu Gminnej Biblioteki
Publicznej;

0) dokonywanie dekretu operacji gospodarczych zgodnie z zajmowanym stanowiskiem;

p) zamykanie kart miesi¢cznie i uzgodnienie z dziennikiem jednostki;

q) prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej oraz poza budzetowej przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

r) udziat w szkoleniach;

s) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach pracy zawodowej.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Ccv

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umys$lne

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska

pracy

e oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko
pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych W IWigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz. UE.1.2016.119.1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem moich danych osobowych jest Gminna Biblioteka
Publiczna w Dynowie z/s w Bachorzu.

5. Informacje dodatkowe:
1. Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej zastrzega sobie prawo odstgpienia od
rozstrzygni¢cia naboru bez podawania przyczyny
2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie b¢da przyjmowane i nie majg wptywu na
procedurg rekrutacyjna.



6. W miesigcu czerwiec — brak zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

7. Warunki pracy:
1. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Dynowie
2. Wymiar czasu pracy: 74 etatu
3. Stanowisko: Gtowny ksiggowy
4. Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2019

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestac¢ na adres:

Urzad Gminy w Dynowie

ul. Ks.J.Ozoga 2

36-065 Dynéw (decyduje data stempla pocztowego)

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ na I pigtrze, pokdj nr 15,
w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny ksiggowy
Gminnej Biblioteki Publicznej w Dynowie z/s w Bachorzu” w terminie do dnia 02.08.2019
roku do godz. 15.00

Dokonanie otwarcia ofert nastapi w dniu 05.08.2019 roku.

Oferty, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktore nie spetniajg wymogow niezbednych (formalnych) nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ w Gminnej Bibliotece Publicznej w Dynowie z/s w
Bachoérzu

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie. Osoby nie
spetniajagce wymogow nie bedg informowane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
dynow.naszabiblioteka.com oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Dyrektor Gminnej

Biblioteki Publicznej w Dynowie
z/s w Bachorzu

Mariola Kaczor



