Dyrektor Bialogardzkiej Biblioteki Publicznej

przy ul. Koscielnej 1 w Biatogardzie
oglasza nabor
NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY

w wymiarze 0,5 etatu na podstawie umowy o prace

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiggowego powinna spetniaé zgodnie
z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 t.j.) nastepujace
wymagania:
a) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panistwa czlonkowskiego Europejskiego porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

e) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
. ukonczyla Srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,
. jest wpisana do rejestru bieghtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Wymagania dodatkowe:




a) 3-letni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych (lub/i inne wymagania wynikajace z przepisow wewngtrznych biblioteki).
b) Znajomo$é gospodarki finansowej jednostki sektora finansow publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o zaméwieniach publicznych,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisow
prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.
¢) Znajomos¢ zagadnien w zakresie sporzadzania dokumentacji placowej, prowadzenia
gospodarki kasowej, ksiggowej i kasowosci budzetowej.
d) Dobra znajomo$¢ standardowych aplikacji Windows, obslugi Internetu, programow
ksiegowych oraz pozostatych niezbgdnych do wykonywania obowigzkow shuzbowych
oraz obstuga sprzetu biurowego.
¢) Sumiennos¢ i dyspozycyjnosé.
f) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

4. 7Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki;
b) Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansoweyj;
¢) Prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej Biblioteki;
d) Realizacja wydatkow i ich ewidencja;
e) Prowadzenie kartotek osobowo-ptacowych i ich wyptat;
f) Obstuga wydatkéw i przychodow;
g) Dokumentacja finansowa przybytkéw i ubytkow materialéw bibliotecznych
oraz zakupionego sprzetu;
h) Uzgadnianie wartosci majatku Biblioteki;
i) Kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych;
j) Nadzorowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzonych dokumentow i dokonanych
operacji gospodarczych;
k) Prowadzenie spraw kadrowych, czuwaniec nad nalezytym zabezpieczeniem
dokumentow kadrowych:
1) Opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczosci Biblioteki;
1) Prowadzenie dokumentacji statystycznej Biblioteki;

m) Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje Biblioteki;



n) Wspdlpraca ze Skarbnikiem Powiatu.

Osoby, ktdre nie speliaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone

do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

5. Warunki pracy:
e Migjsce pelnienia obowigzkow: Bialogardzka Biblioteka Publiczna,
e Zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu.
e Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony od dnia 2 listopada 2020 r., z
mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
6. Wymagane dokumenty:
e Zyciorys.
e List motywacyjny z podanym numerem oferenta.
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
¢ Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
¢ Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetione umysinie.
e Zaswiadczenie o stanie zdrowia.
7. Migjsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres:
Bialogardzka Biblioteka Publiczna
ul. Kosécielna 1

78-200 Bialogard

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

..Naboér na stanowisko — GEOWNY KSIEGOWY™

od dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Bialogardzkiej Biblioteki
Publicznej lub sklada¢ osobiscie w siedzibie Bialogardzkiej Biblioteki Publicznej w terminie

0d 09.10.2020 r. do 22.10.2020 r. od poniedziatku do piatku w godz. 8°°-15%.
Ot{\)igarcie kopert oraz analiza formalna dokumentéw nastagpi w dniu 23.10.2020 r. o godz.
10%.

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dokumenty, ktore wptyna po okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Bialogardzkiej Biblioteki Publiczne;.



e Dodatkowe informacje:
a) Kandydaci, ktdrzy spelniajg powyzsze wymagania i ztozg komplet dokumentéw
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu.
b) Wybrani kandydaci beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.
¢) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ osobiscie w Bialogardzkiej Bibliotece
Publiczne;j.
® Miejsce ogloszenia konkursu i jego wynikow:
a) W Biuletynie Informacji Publicznej Bialogardzkiej Biblioteki Publiczne;j,
b) W Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Biatogard,
¢) Na stronie internetowej Bialogardzkiej Biblioteki Publiczne;j,
d) Na stronie internetowej PUP w Bialogardzie,

e) Na tablicy informacyjnej Biatogardzkiej Biblioteki Publiczne;.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV wraz z uwzglednieniem przebiegu

dotychczasowej kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.



