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Dyrektora
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy
z dnla 13.12.2016

Ogtoszenie o naborze na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy

Nazwa i adres samorzgdowej inst. Kultury
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Pilicy
42-436 Pilica

ul. Zawierciariska 12

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetniac zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 25 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych {tj. 2013 r. poz. 885 ze zm.) nastepujace wymagania:

1. Giownym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej , gtéwnym
ksiggowym”, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)
a}
b)

Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

Wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli:

Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie]
lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:



a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 5-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukorczyta srednig, policealng pub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére przeprowadzany iest

~nabér:

1.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet) programoéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego,

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe)j,

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé i rzetelno$éé, dobra organizacja
czasu pracy,

Umiejetnosé organizacji pracy,

Dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, kreatywno$é i odpornosc na stres,

Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1.

10.

11.

Prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury,

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
sprawozdan kwartalnych o realizacji planu finansowego,

Przygotowanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw oraz
wspoétpraca z Dyrektorem przy ustalaniu planu finansowego instytucji kultury,

Naliczania wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, potracer oraz terminowosci ich przekazywania,

Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja uméw o prace i uméw cywilnoprawnych i
prowadzenia obstugi ksiegowej,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych,
srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Opracowanie dokumentdw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach kultury,
Znajomosé planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych 2arzgdze wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowe;j instytucji kultury,

Obliczenie podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz sporzgdzanie deklaracji tego
podatku,



12. Obliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji tego
podatku,

13. Obshuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczenia i przestania droga
elektroniczng dokumentacji do ZUS i Urz¢du Skarbowego,

14. Rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe Miejsko-
Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do obowiazkéw Gtéwnego
Ksiggowego.

Wmaqane dokumenty:

CV,

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowéd osobisty),
List motywacyjny,

Kserokopie §wiadectw pracy,

ok wDdPR

Potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dyploméw potwierdzajacych

wyksztatcenie i kwalifikacje,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

9. Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace zdolnoé¢ do pracy na wskazanym
stanowisku (zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy),

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych

dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.)",

N o

Informacje dodatkowe:

1. Informacji dot. konkursu udziela: Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy
Anna Kowalska Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Pilicy, ul. Zawiercianska 12,
Tel.32/6735143.

2. Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie
podpisane,

3. Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,»INabor na Gléwnego Ksiegowego Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy do dnia 27
grudnia 2016 r. do godz. 14.00, w siedzibie Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy,
ul. Zawiercianska 12,



10.

Osoby spetniajgce wymagania okreslone powyzej zaproszone zostang na rozmowe
kwalifikacyjng { o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub korespondencyjnie),

Regulamin naboru bedzie zamieszczony na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy www.pilica.bip.jur.pl

Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego nastgpi w ciggu 14 dni po
uptywie sktadania ofert,

Po rozmowie kwalifikacyjnej zostanie wytoniony kandydat na stanowisko Gtéwnego
Ksiggowego Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy.

Zatrudnienie nastgpi z dniem 01 stycznia 2017 r. na okres prébny 3 m-cy,

Wymiar czasu pracy % etatu Giéwny Ksiegowy,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronach internetowych: Biuletyn
informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Pilica.

Dyrektor
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy
Anna Kowalska

gr Anna Sowelska


http://www.pilica.bip.iur.pl

