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Wymagania konieczne:

Glownym ksiegowym / glowna ksiegowa, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktdra:

1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

5. Spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 letnig praktyke w ksiegowosci,

6. Posiada praktyczng, weryfikowalng i ugruntowang znajomos¢ prawa w zakresie:
a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

¢) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej;

e) przepisow placowych;

f) przepisow z zakresu ZUS i PFRON;

g) ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wymagania pozadane:

1. Samodzielnos¢ w korzystaniu z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci,
przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i zaméwien
publicznych.
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2. Posiadanie praktycznej umiejetnoSci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i planow w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia potrzeb jednostki.

3. Umiejetno$¢ obshigi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdéinym uwzglednieniem
programu Excel, programow ksiegowych (aktualnie uzywane w instytucji: Platnik ZUS, Probit),
umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i
aplikacjach bankowych.

4. Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

5. Uczciwos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc, samodzielno$¢, odpornosc
na stres.

6. Umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspolpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

7. Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci oraz obshigi kadrowo-placowej Miejskiej Biblioteki Publicznej im Zofii
Nasierowskiej w Elku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Odpowiedzialno$¢ za caloksztakt prac zwigzanych z dzialalno$cia finansowo — ksiegowa jednostki.
3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
4. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznawanej
przez Organizatora.

6. Przygotowywanie projektow budzetu MBP oraz harmonogramu wydatkow.
7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej instytucji.

8. Opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucji kultury.
9. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym instytucji.

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

11. Nadzdr nad naliczaniem wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz
terminowym ich przekazywaniem.

13. Nadzor nad sporzadzaniem, rozliczaniem i przesylaniem droga elektroniczng dokumentacji ZUS.
14. Nadzorowanie realizacji umow cywilnoprawnych i ich obshugi ksiegowe;.

15. Nadzorowanie przygotowywania i rozliczenia inwentaryzacji.

16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo- ksiegowych.

17. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow MBP.

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Glownego Ksiegowego.

Tryb naboru:

Kandydatki’kandydatow prosimy o zlozenie (osobiScie lub droga elektroniczng/poczta tradycyjng)
dokumentow:

1. Curriculum vitae (CV) z uwzglednieniem okresow zatrudnienia;

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje



dodatkowe;
3. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

4. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie wedhug zalaczonego wzoru (Zalgcznik nr 1
do ogloszenia);

5. W przypadku obywateli UE udokumentowana znajomos¢ jezyka polskiego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do 11 wrzeSnia 2023 roku.

Aplikacje, ktére wplyna do Biblioteki po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu
nie beda rozpatrywane. O kolejnych etapach naboru kandydaci’kandydatki, ktorych oferty zostanag
pozytywnie rozpatrzone beda powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Procedura naboru:

1. Rekrutacja rozpoczyna sie od analizy dokumentdw aplikacyjnych kandydatow/kandydatek na
stanowisko.

2. Wybrani kandydaci/kandydatki zostang zaproszeni na rozmowe rekrutacyjna.

3. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na sprawdzeniu umiejetnosci i kompetencji
kandydata/kandydatki.

4. Kandydat lub kandydatka wyloniony/wyloniona w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Nie przedlozenie wymaganych dokumentow wylgcza kandydata/kandydatke z procesu rekrutacji.
informacje dodatkowe:

Informacje dodatkowe:

1. Wszekkie informacje dotyczace procesu rekrutacji pod numerem telefonu (0-87) 621-80-89 od
poniedziatku do pigtku 7.00-15.00.

2. Zlozone lub nadestane dokumenty aplikacyjne mozna odebrac w ciggu 1 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji po zlozeniu stosownej prosby. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie
1 miesiecy od dnia zakoniczenia procesu rekrutacji.

3. Dyrektor Biblioteki zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego
lub braku rozstrzygniecia naboru, bez podania przyczyn.
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