ZARZADZENIE Nr 1/ 2021

p. o Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Daszynie
z dnia 22 listopada 2021 r.
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko Glownego Ksiegowego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Daszynie

na podstawie § 4. pkt. 1 oraz § 5. pkt. 1 i 2 Statuty Gminnej Biblioteki Publicznej w Daszynie
(Uchwata Nr 187/XXXIII/2001 Rady Gminy w Daszynie z dnia 27 listopada 2001 r.), zarzgdzam,
co nastegpuje:

§ 1.

1. Ogtaszam nabor na kandydata na stanowisko Gléwnego Ksigegowego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Daszynie.

2. Warunki przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie musza spetnia¢ kandydaci okresla
ogloszenie o naborze stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez publikacje ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Daszynie.

§ 3.

Kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Gminne Biblioteki Publicznej w Daszynie
wyloni Komisja rekrutacyjna, ktora zostanie powotana odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



p.o Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Daszynie

z siedzibg Daszyna nr 40
OGLASZA NABOR

Na stanowisko - Glowny ksiegowy

I. Stanowisko pracy:

1. Gléwny ksiegowy w instytucjach kultury tj. :

Bibliotece Gminnej w Daszynie, Filia w Mazewie

2. wymiar czasu pracy: tacznie 1/4 etatu,

3. rodzaj umowy - umowa o prace

II. Wymagania niezb¢dne:

1. Zgodnie z art. 54, ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U.
2021 poz. 305; ze zm.) o stanowisko gtownego ksiegowego moze ubiegac si¢ osoba, ktora:

1.

N

5.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a/ ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b/ ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c/ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2. Biegta znajomo$¢ nastepujacych przepisOw prawa:

» Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

 Ustawy o finansach publicznych.

 Ustawy o rachunkowosci.

* Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

* Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych.

» Ustawy VAT.

3. Znajomos$¢ podstawowej obstugi komputera oraz programéw pakietu MS OFFICE.

4. Umiejetno$¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédlowe i1 przewidywane zalozenia.

5. Umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢,
dyspozycyjnos¢.

6. Terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

7. Komunikatywnos¢ oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

I11. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansow publicznych, w szczegdlnosci w instytucji
kultury.

2. Znajomo$¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowos$ci budzetowe.

3. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
zamoOwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Umiejetno$¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowe;.

5. Znajomos¢ przepisOw dotyczacych zasad rozliczania dotacji ze srodkow unijnych.

IV. Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz analiz i
planoéw finansowych jak réwniez monitorowania ich realizacji.

Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu ptacowo — kadrowego i
finansowo-ksi¢gowego, uzupetnianie bazy danych w systemach kadrowych i ptacowych.
Zapewnienie prawidlowosci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych od
organizatora.

Sporzadzanie i rozliczanie miesi¢cznych wnioskéw o dotacje od organizatora.
Prowadzenie i nadzorowanie rozliczen do ZUS i US.

Sporzadzanie deklaracji do US — PIT 11, PIT - 4, CIT.

Prowadzenie rejestru ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, rozliczenia VAT, wysytka JPK;
Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
obstuga e-PUAP.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, sporzadzanie przelewoéw bankowych.
. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora (Polityka rachunkowosci).

Opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, sporzadzanie
korekt planow finansowych.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamowieniach publicznych.
Sporzadzanie naliczen odpisOw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisoéw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa.

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji.

Zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo-ksiegowa
jednostki.

Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznoS$ci, zasitkow,
dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp., prowadzenie list ptac i innej dokumentacji
ptacowe;.

Nadzorowanie nad zawieranymi umowami cywilnoprawnymi i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

Przygotowywanie sprawozdan do GUS, Urzedu Zamoéwien Publicznych itp.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji Gtownego
ksigegowego.

V. Wymagane dokumenty:



1. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego do$wiadczenia
zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego;

2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe,
osiggniecia;

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

5. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw, za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za

przestepstwo skarbowe,

c¢) posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, zalacznik
nrl.

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. Wlasnorecznie podpisang zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
zalacznik nr 2.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty mozna sktadac:

1. Osobiscie - Urzad Gminy Daszyna, Daszyna nr 34 a,
2. Pocztg na adres: Urzad Gminy Daszyna, Daszyna 34 a, 99-107 Daszyna z dopiskiem
,,INabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego™.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Termin sktadania dokumentow od dnia 22.11.2021 r. do 01.12. 2021 r. do godz. 15.15
(liczy si¢ data wptywu Urzedu Gminy).

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne i poprawnie wypetnia dokumenty, zostana
poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.



Zalacznik nr 2

(data i miejsce wystawienia)

(imie i nazwisko oraz adres
kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko

Gtéwnego Ksiegowego ogtoszonej w dniu .... 11.2021 .,
prowadzonej przez Gminng Biblioteke Publiczng w Daszynie.
Jednoczesnie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujacym

mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w
kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)



Zakacznik nr 1

OSWIADCZENIE

IMi€ i NAZWISKO: wevivvevieie ettt s s

AAIES: et raes

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, przewidujacego kare pozbawienia
wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan:

1. oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

....................................................... ( data, podpis)

2. os$wiadczam, ze nie bytem/tam karany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw, za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe

....................................................... ( data, podpis)

3. os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

....................................................... ( data, podpis)

4. oswiadczam, ze spetniam wymogi do ubiegania sie o stanowisko Gtéwnego ksiegowego, zawarte w przepisach
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

....................................................... ( data, podpis)

5. oswiadczam, ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe

....................................................... ( data, podpis)

6. oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi

....................................................... ( data, podpis)


http://www.infor.pl/akt-prawny/421837,ustawa-o-finansach-publicznych.html

