Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Gminnej w tysomicach

Ogtoszenie o naborze na stanowisko - gtéwny ksiegowy

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w tysomicach ogtasza nabér na stanowisko:
gtowny ksiegowy

W wymiarze % etatu

Dane identyfikacyjne pracodawcy:

Gminna Biblioteka Publiczna w tysomicach, ul. Sadowa 2 c, 87 — 148 tysomice
Miejsce pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w tysomicach

Zatrudnienie: od 01 wrze$nia 2025 r.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony ( istnieje mozliwos¢ zatrudnienia
na czas nieokreslony).

Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne przepisy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego.

2.Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz mozliwos¢ korzystania z petni praw

publicznych.

3. Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdow:

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 najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e) posiada znajomos¢ przepiséw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zamdwieniach publicznych,
Kodeksu Pracy, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz innych przepisdw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowe;j instytucji
kultury.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego;
programéw — kadry, ptace, Ptatnik; umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytuciji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont i klasyfikacji budzetowe;.

3. Umiejetnos$é organizacji pracy.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci gminnej jednostki kultury.
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

P wnNPRE

Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek

na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, potrgcen oraz terminowosé ich

przekazywania.

5. Przygotowanie projektu budzetu instytucji kultury oraz przy wspétpracy z dyrektorem
harmonogramu wydatkow w trakcie ustalenia planu finansowego instytucji kultury.

6. Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez dyrektora instytucji
kultury sprawozdan o realizacji planu finansowego.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i
innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowania gospodarki
finansowania instytucji kultury.

9. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej instytucji kultury, przeprowadzenie wyceny
inwentaryzacji.

10. Prowadzenie spraw kadrowych.

11. Prowadzenie PPK.



12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

13. Roczne sporzadzanie PIT-11 oraz PIT-40.

14. Prowadzenie ksiegowos$ci zwigzanej z realizacjg przez instytucje kultury projektow i
programow ze srodkdéw zewnetrznych.

Wymagane dokumenty.

List motywacyjny.
Zyciorys — CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
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Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

zawodowe.

5. Kserokopie Swiadectw pracy lub jezeli stosunek pracy zostat zakoriczony, wymagane
jest oSwiadczenie wtasne lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy
na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia.

6. Pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

c) o braku skazania w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1pkt 4 ustawy z 17.12.2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

d) o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
gtownego ksiegowego,

e) o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzebe procesu rekrutacji.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane, a w przypadku kserokopii dokumentéw powinny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem. Na zadanie organu prowadzacego instytucje kultury,
kandydat jest zobowigzany przedstawic¢ oryginaty dokumentéw.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty powinny by¢ ztozone osobiscie (w godz. 8-15) lub doreczone
listownie do 18.08.2025 r. pod adres: Gminna Biblioteka Publiczna w tysomicach;

ul. Sadowa 2c; 87-148 tysomice z napisem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko gtowny
ksiegowy — Gminna Biblioteka Publiczna w tysomicach”. Dokumenty, ktére zostang
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.



Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

e etap 1 - sprawdzenie przez komisje konkursowg ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym, bez udziatu kandydatdw,

e etap 2 —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili kryteria etapu 1.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacyjnym
Gminnej Biblioteki Publicznej w tysomicach

Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej w tysomicach
Dariusz Zagrabski



