Gtéwny ksiegowy/specijalista ds. kadrowo-administracyjnych samorzgdowej instytucji kultury —
informacja o naborze

Miejsce — Miejska Biblioteka Publicznej im. Poli Gojawiczyriskiej
Wymiar czasu pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego/specjalisty ds. kadrowo-
administracyjnych samorzgdowej instytucji kultury: 1/3 etatu

Planowane zatrudnienie: od 1 listopada 2016 r.

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U.z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), nastgpujace wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie lub paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA).
2. Znac¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtbwnego ksiggowego.

3. Posiadac¢ petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystaé z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b. Ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c. Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw

d. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

1. Umiejetno$¢ obstugi, sprzetu biurowego, komputera (Word, Excel), programow ksiegowych
(mile widziana znajomos¢ programu FINKA).

2. Znajomos$c¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4. Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumienno$c i rzetelnosé, dobra organizacja
czasu pracy.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien publicznych, o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeks pracy.

7. Znajomos$c¢ innych niz wymienione obowigzujacych przepisoéw prawa pracy, ubezpieczen
spotfecznych i finansowych z uwzglednieniem specyfiki instytucji kultury.

8. Znajomos$¢ zasad rejestraciji, obiegu i przechowywania dokumentacji ksiegowej i kadrowo-
administracyjnej zgodnie z obowigzujgcymi:

a) normatywami kancelaryjno-archiwalnymi,

b) ustawg o ochronie danych osobowych.

Inne wymagania:
Umiejetnosci interpersonalne - tatwo$¢é komunikacji oraz pracy w zespole.



Dyspozycyjnos¢.

Pozytywne nastawienie do wspotpracownikdw oraz powierzanej pracy.

Bezwzglednie oczekujemy osoby: niekonfliktowej, pogodnej, o duzej kulturze osobiste;j,
przygotowanej do pracy o zmiennym natgzeniu na samodzielnym stanowisku pracy.

Zakres obowigzkoéw wykonywanych na stanowisku gtbwnego ksiegowego /specjalisty ds. kadrowo-
administracyjnych:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci oraz dokumentacji kadrowo-ptacowej w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Poli Gojawiczyriskiej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

3. Sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzgdzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan o realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.
6. Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS.

10. Opracowanie projektdow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowos$ci w instytuciji
kultury.

11. Obstuga programu PLATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdar wymaganych
odrebnymi przepisami.

13. Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.

14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw finansowo - ksiegowych.

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

16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukciji
inwentaryzacji i innych zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

17. Windykacja naleznosci.

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie dotyczace spetniana wymagan pracodawcy zawierajgce ponizszg formute:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)"

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 17 pazdziernika 2016 r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktére nie bedg spetniac niezbednych wymagarn zwigzanych wyksztatceniem i
uprawnieniami oraz ze stanowiskiem i/lub

wptyng po wyzej okredlonym terminie,

nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje nalezy dostarczyc:
- osobiscie



- pocztg elektroniczng na adres:
dyrektor@mbp-podkowalesna.pl

- pocztg tradycyjna:

Miejska Biblioteka Publiczna im. Poli Gojawiczynskiej
ul. Btoriska 50

05-807 Podkowa Lesna

Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyska¢ po ewentualnym zaproszeniu na rozmowe
kwalifikacyjna.

Uwagi:
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ anulowania lub zmiany oferty pracy bez podawania przyczyn.

Dorota Skotnicka
Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej



