Dyrektor Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabor na wolne stanowisko :

Gléwny ksiegowy

Wymiar etatu: 0,50 — 0,75
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie
ul. Swietlicowa 1

05-520 Konstancin-Jeziorna

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

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

c) wopisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrgbnych przepisow,

doskonata znajomo$¢ prawa w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, prawa podatkowego, planu kont i zasad ksiegowo$ci obowigzujacych w
instytucji kultury, ubezpieczen spotecznych, KPA, prawa zamowien publicznych, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
karne skarbowe,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office, mile widziana znajomos$¢

oprogramowania finansowego, np. GANG).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

doswiadczenie w pracy na stanowisku gtownego ksiegowego w jednostkach sektora
finansow publicznych,

umiejetnos¢  samodzielnego  sporzadzania  plandéw, sprawozdan  finansowych
1 budzetowych,

nieposzlakowana opinia,

umieje¢tnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 organizacji pracy,

sumienno$¢, doktadno$¢, odpowiedzialnosé, skuteczno$¢ dziatania, wysoka kultura
osobista,

cechy osobowosci: umiejetno$§¢ podejmowania decyzji, opanowanie, kreatywnosS¢,
komunikatywno$¢.



3.
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwnego ksiegowego:

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej,

przestrzeganie postanowien i stosowanie w odpowiednim zakresie przepisOw ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych 1 innych wymienionych wyzej aktow
prawnych i wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych,

nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu gminy 1 innych
przychodow,

opracowywanie projektow planéw finansowych Biblioteki Publicznej w Konstancinie-
Jeziornie,

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie,

10) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

11) nadz6r nad sporzadzaniem rozliczen z ZUS oraz Urzgdem skarbowym,

12) odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowe;j,

13) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowa jednostki,

14) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

4.

wewngetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego.

Warunki pracy:

praca w siedzibie jednostki — tymczasowo w filii w Skolimowie przy ul. Moniuszki 22 B
(wejscie od ul. Chylickiej), a takze udziatl w zebraniach, szkoleniach, komisjach zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, itp.,

praca przy monitorze ekranowym,

naturalne 1 sztuczne o$wietlenie,

miejsce pracy: parter .

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (plik w zalaczniku),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwo pracy) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w za§wiadczeniu prosimy o
wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku.

. Aplikacja powinna zawiera¢ wlasnore¢cznie podpisane nast¢gpujace oSwiadczenia:

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



— o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,
oraz ponownej rekrutacji.

Biblioteka ustanowila Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Pana Michata Guta, z
ktorym mozna si¢ kontaktowac pod adresem : iod@sircomp.pl

7. Termin skladania dokumentow:

30 kwietnia 2020 r. do godziny 15.00.

8. Miejsce skladania dokumentow:

Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie

Filia w Skolimowie

ul. Moniuszki 22 B

05-510 Konstancin-Jeziorna

z dopiskiem na kopercie ,,nabor — Gtéwny ksiggowy”.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiscie w Filii w Skolimowie, ul. Moniuszki
22 B (wejscie od ul. Chylickiej), w poniedziatki, srody, piatki w godz. 9.00 - 15.00.

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktore nie spetniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
(liczy si¢ data wplywu do Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie) nie beda
rozpatrywane.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie. Kandydaci proszeni sa o podanie numeru
telefonu oraz adresu poczty elektronicznej. Wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach poszczegdlnych etapoéw naboru.

Oferty nickompletne, niespetniajagce wymogdéw formalnych i odrzucone, ktdre nie zostang
odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 757-31-45, 509 864 108.



mailto:iod@sirkomp.pl

