Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2020
p.o. Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej

w Cieplowodach

z dnia 04 lutego 2020 roku

P.O. DYREKTOR GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIEPLOWODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Glownego Ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach

I. Wymagania niezbe¢dne (formalne)

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) spehienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,

¢) bycie wpisanym do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych jednostek sektora finanséw publicznych, a w szczegblnosci:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
~ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych,
- Rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016),
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
oraz innych przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie samorzadowych instytucji kultury.
2) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
3) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej samorzadowej instytucji kultury,
4) biegla obstuga programéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu ZUS pfatnik, programu Finanse
Ksiggowos¢ INESA
5) umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
W oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,
6) oczekiwane cechy: samodzielnos¢, sumienno$é, rzetelnosé, komunikatywnos¢ i umiejetno$é pracy
w zespole.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, zapewnianiu wilasciwego obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych w sposéb zapewniajacy:
— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
— ochrong danych osobowych, ktérych administratorem Jest Gminna Biblioteka Publiczna
w Cieptowodach.
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
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umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowo — finansowych,

— ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w  Cieptowodach zgodnie

z obowigzujacymi zasadami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umodw,

¢) przestrzeganie zasad rozliczef pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego regulowania wszystkich zobowigzah podatkowych,  ubezpieczeniowych
i innych publicznoprawnych.

) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzaf,

f) ewidencjonowanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych do celéw kosztowych, podatkowych
i ubezpieczeniowych wg obowiazujacych przepiséw; wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw,

g) kontrola prawidtowosci i zatwierdzanie do wyptaty list wynagrodzen pracownikow jednostki,

h) zapewnianie terminowej wyplaty wynagrodzen,

i) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom oraz kosztow podrézy stuzbowych,

J) nadzorowanie prawidiowego przebiegu przekazywania skladnikéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia.

3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Cieplowody i innych, bedacych
w dyspozycji jednostki,

4) opracowywanie projektu planu finansowego, zmian w planie finansowym w ciggu roku oraz analiz
z wykonania planu finansowego na kazde polecenie dyrektora jednostki,

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych Jjednostki z planem dziatalnosci,
b) kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania operacji gospodarczych
i finansowych,

6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiz zgodnie z wymogami w tym zakresie,

8) sporzadzanie sprawozdan oraz $cista wspétpraca z GUS,

9) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

10) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego, skladek ZUS i FP oraz innej, niezbednej do prawidtowego
funkcjonowania jednostki, dokumentacji finansowo — ksiggowej,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, sprawozdan
finansowych i innej dokumentacji zwiazanej z ksiegowoscia jednostki,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ujawnianie dyrektorowi jednostki wszelkich naruszen dyscypliny
budzetowej,

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewngtrznych
wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) wymiar czasu pracy: Y4 etatu,

2) miejsce pracy: siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach, stanowisko pracy
usytuowane na -1 poziomie budynku.

3) brak przystosowania budynku do potrzeb 0séb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku (brak
windy i podjazdu).

4) rodzaj pracy: przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V. Wymagane dokumenty

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowéd osobisty),
4) oswiadezenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
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6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢ wobec
przeciwko niemu postepowanie karne,

7) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

8) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé,

9) kserokopie $wiadectw pracy,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat),

I'1) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji postepowania konkursowego na stanowisko gléwnego ksiggowego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Cieplowodach, zgodnie z Rozporzqdzeniem parlamentu europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb Sizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016) ",

I3)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach),

14) referencje, opinie.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem, za$ wszelkie o$wiadczenia
zaopatrza wlasnorgcznym podpisem.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w instytucji, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

VIL. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych jest Gminna Biblioteka Publiczna w Cieptowodach z siedzibg ul. Szkolna 2,
57-211 Cieptowody. Kontakt z Administratorem: adres do korespondencji: Gminna Biblioteka Publiczna ul.
Szkolna 2, 57-211 Cieplowody; e-mail: biblioteka@cieplowody.pl: tel.: 748103229. Dane zbierane sg dla
potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania i przenoszenia
danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzoru Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych, jest dobrowolne, ale konieczne do
przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa realizacja celu w postaci
prowadzenia postepowania konkursowego. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga
wyraznej zgody Kandydata. Dane udostepniane przez Kandydatéw nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Nadto dane
udostgpnione przez. Kandydatéw nie beda podlegaty profilowaniu. Administrator danych nie zamierza
przekazywac danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

VIII. Wymogi odnosnie dokumentacji aplikacyjnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na
stanowisko gléwnego ksiegowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach” osobiscie w siedzibie
Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach lub przesta¢ poczta (badz kurierem) na adres:

Gminna Biblioteka Publiczna w Cieptowodach, ul. Szkolna 2, 57-211 Cieptowody,

W nieprzekraczalnym terminie do 19 lutego 2020 r. do godziny 12:00. W przypadku przestania
dokumentéw poczta badz kurierem decyduje data wptywu do Gminnej Biblioteki Publicznej
w Cieplowodach. Aplikacje, ktére wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnej Biblioteki

Publicznej w Cieptowodach oraz na tablicy ogloszen Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptoygdaghektora
Gmunnej Biblioteki Publicznej
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