DYREKTOR MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BIELAWIE
(ULICA PIASTOWSKA 19c,58-260 BIELAWA)
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GEOWNY KSIEGOWY - KADRY

I. Zakres obowiazkoéw na stanowisku objetym naborem:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienie¢znymi.

Opracowywanie projektow przepisOow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka rachunkowosci).
Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Przestrzeganie zapis6w ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwieniach publicznych,
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskow pracownikow ubiegajacych sie
0 renty i emerytury.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

Naliczanie 1 wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznos$ci, zasitkéw,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.
Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow zgodnie z przepisami.
Przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem
nowych pracownikow.

Sporzadzanie dokumentacji w zakresie: wszelkich umow o prace, aneksow, §wiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, przeszeregowan, dodatkow stazowych itd.
Sporzadzanie 1 wydawanie innych dokumentéw, dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzenia pracownikow, do ktorych pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa

Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorym przystuguje m.in. nagroda jubileuszowa,
Przygotowanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw personalnych okre§lonych
poprzez przepisy prawa, sporzadzanie ewidencji danych na po potrzeby GUS.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, badan lekarskich pracownikow,
przygotowywanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminu
wazno$ci badan

Archiwizowanie aktow osobowych 1 pozostatej dokumentacji pracownicze;,



e Wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych przez dyrektora MBP w toku
biezacej pracy.

Il. Wymagania niezbedne:

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634;)
kandydat/ka na stanowisko gtéwnego ksiegowego powinien/na spetnia¢ niezb¢dne wymagania
zwigzane ze stanowiskiem. Moze by¢ to osoba, ktora:

» posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

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

* nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

* ma nieposzlakowang opinie,

 stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku,

A takze spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

» ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

* ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

» posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

I11. Wymagania dodatkowe:

» doswiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci, W jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansow publicznych, mile widziane
doswiadczenie w pracy w instytucji kultury, bibliotece.

* Znajomos¢ gospodarki finansowej jednostki sektora finansow publicznych, ustawy
0 rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o zamowieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz innych przepisow prawnych dotyczacych
funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

* biegta umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie niezb¢dnym do obstugi budzetu
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bielawie, bankowos$¢ internetowa.

* Kkomunikatywnos$¢, sumienno$¢ i dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢é pracy w zespole oraz
umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

* Znajomos¢ przepisow dotyczacych zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.



posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane
zatozenia.

pracownik zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkéw stluzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1

2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Czas pracy: jednozmianowy.

Praca administracyjno-biurowa; praca przed monitorem.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bielawie.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1.
2.
3.

4.

®

10.

Curriculum vitae

List motywacyjny

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
stanowigce zalacznik nr 2.

Kserokopie §wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach -
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo lub wazne
zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtéwnego
ksiggowego” W Wypozyczalni dla Dorostych w siedzibie MBP w Bielawie, ul. Piastowska 19c,
58-260 Bielawa.

Termin skladania ofert uptywa w dniu 14.07.2023 r. 0 godz. 16:00
Oferty, ktore wptyng do Biblioteki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Biblioteki.

1.

2.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone.



3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej MBP.

Paulina Wojciechowska-Cudak
Dyrektor

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bielawie



