OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Gminna Biblioteka Publiczna w Wyrykach oglasza nabor na stanowisko:
Glowny ksiegowy (1/4 etatu, umowa o prace)

miejsce pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w Wyrykach
wymiar czasu pracy: 1/4
rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia

zatrudnienie: od dnia 1 lutego 2026 r.

Stanowisko pracy

Gloéwny ksiegowy

Wymagania niezbe¢dne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

1) Posiada obywatelstwo polskie, jest obywatelem Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnoty przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe.

4) Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego.

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczone studia ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci,

o ukonczone studia wyzsze i podyplomowe z zakresu rachunkowosci,

o certyfikat ksiggowy MF / tytul biegtego rewidenta,

e minimum 3-letnia praktyka w ksiggowosci 1 srednie wyksztatcenie ekonomiczne.

6) Posiada znajomos$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
ustawy o zamowieniach publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz innych przepisoéw prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzadowej instytucji kultury.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:



1) Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych 1
ptacowych.

2) Znajomos¢:

a) zagadnien rachunkowosci budzetowej,

b) przepisoOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

¢) przepisow podatkowych i ptacowych, przepisow ZUS oraz zagadnien
sprawozdawczosci,

d) obstugi programu Ptatnik,

) przepisOw ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;,

f) przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

g) przepisdOw o ochronie danych osobowych i o dostgpie do informacji publiczne;.

3) Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont.

4) Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.
5) Umiejetnos$¢ organizacji pracy.

6) Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ rozwigzywania problemow, odpornos¢ na stres.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci instytucji.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.

4) Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja.
5) Sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych instytucji kultury.

6) Naliczanie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej oraz rozliczen z ZUS i1 Urzgdem
Skarbowym.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan
jednostki.

8) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

9) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezaca
kontrola 1 nadzor w tym zakresie.

10) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji.



11) Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

12) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji
Gltownego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys — CV;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1);
4) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata (zatacznik nr 2);

5) Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;

6) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy
na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia;

7) Oswiadczenia kandydata:

a) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

c) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych;

d) oswiadczenie o niekaralnos$ci z zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

e) oswiadczenie o spelnieniu wymogdow ubiegania si¢ na stanowisko Gtownego
Ksiggowego.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Gminna Biblioteka Publiczna
w Wyrykach, Wyryki Potod 201, 22 — 205 Wyryki w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Gléwnego Ksiggowego™.

2) Termin sktadania dokumentéw: do dnia 30.12.2025 r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data
wpltywu).

3) Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

1) Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastgpnie osoby, ktore
spetnig wymagania formalne i1 poprawnie wypeinig dokumenty, zostang poinformowane
indywidualnie drogg telefoniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji, tj.
rozmowie kwalifikacyjne;.



2) Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wymagan okreslonych w ogloszeniu, nie zostang
dopuszczeni do dalszego etapu rekrutacji (rozméw kwalifikacyjnych).

3) Oferty kandydatow z ktorymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy nalezy odebraé
osobiscie w terminie 30 dni od dnia ztozenia oferty.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang
przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Miejsce ogloszenia konkursu i jego wynikow:

Informacje o wynikach naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Wyrykach zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Wyrykach

Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wyrykach

/-/

Ewa Jabtonska vel Leszczynska



