GMINNA BIBLIOTEKA W LAGOWIE
ul. Spacerowa 12

Ns‘g-gzzzggasgg\;ﬁ ZARZADZENIE NR. 1/2025

REGON 388202852
Dyrektora Gminnej Biblioteki w tagowie

z dnia 09.01.2025r

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki

w tagowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2020 r., poz. 713 r.), w zwigzku z art. 11 ust 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz

uchwaty NR XI1V.113.2020 Rady Gminy tagéw z dnia 21 lutego 2020 r.

Dyrektor Gminnej Biblioteki w tagowie
zarzadza, co nastepuje:
§ 1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki w tagowie

§ 2.

Tresc ogtoszenia okresla zatgcznik nr. 1 do zarzgdzenia

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektora
Gminnej Biblioteki w t.agowie
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GMINNA BIBLIOTEKA W LAGOWIE
ul. Spacerowa 12
66- 220 Lagow
NIP 9271965576
REGON 388202852 Zatgcznik nr.1

do Zarzadzenia nr.1/2025
z dnia 09.01.2025r

Dyrektora Gminnej Biblioteki w tagowie

Konkurs na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnej Bibliotece
w Lagowie

Dyrektor Gminnej Biblioteki w t.agowie
ogtasza
nabor na wolne stanowisko pracy

Gtéwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki w tagowie

forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/4 etatu na czas okreslony od 15 lutego 2025
roku.

Wymagania niezbedne:

Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.,0 finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869;
ze zm.) Kandydat/ka powinien spetnia¢ niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) ma peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

3) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

4) speinia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta srednig, policealnglub pomaturalng szkote ekonomicznai posiada co najmniej 5-
letnig praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe:



1) Samodzie!noéc W korzystaniu z przepisow szczegolnych dotyczgcych zagadnien
rachunkowoécn budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczer spotecznych i zaméwien publicznych .

2) Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia

prognoz, zestawier i planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia potrzeb
jednostki.

3) Umiej_etn‘oéé obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegolnym
ywzglednlenlem programu Excel, programéw, umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

4) Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

5)  Obstuga kadri ptac

6) Uczciwos$é, sumiennosé, odpowiedzialno$¢, terminowo$é, samodzielnosé, odporno$¢ na
stres.

7) Umiejetnosci: organizacji pracy wiasnej, wspdipracy z innymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

8)  Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnoéci interpersonalne.

9) Obstuga systemu Ptatnik, PUE —sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga elektroniczna
dokumentacji ZUS

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

Zadania wykonywana na stanowisku:

1) Kierowanie sprawami finansowo-ksiggowym Gminnej Biblioteki w tagowie .

2) Prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki w tagowie zgodnie z ob_owiqzujqc;frqi
przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci,

celowosci i legalnosci wykorzystywania $rodkéw publicznych.

3) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych i budzetéw projektéw prowadzonych przez
Gminna Biblioteke w £agowie oraz nadzér nad ich realizacja.

4) Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzgdowych instytucji kultury.
5) Sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.
6) Sporzadzanie sprawozdawczoéci wymaganej odrebnymi przepisami  w zakre_sie?
wykonywanych zadan, w tym sprawozdawczoéci podatkowej, statystycznej, w sprawach zamowien
publicznych.

7)  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigeznymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci finansowej

i bezpieczenstwa finansowego Gminnej Biblioteki w tagowie w odniesieniu do planowanego
i realizowanego budzetu.



8) Dokonywapie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gminnej Biblioteki w Lagowie , kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9)  Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychoddw i kosztow.

10) Zapewnienie prawidtowe] dziatalnosci finansowo-ksiggowej, rozliczen majatkowych oraz

wycen majgtku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawg o organizowaniu
| prowadzeniu dziatalnosci instytuciji kultury.

11)  Nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidiowego
przebiegu przekazywania sktadnikéw majgtkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

12) Nadzoér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo
ksiggowych oraz ptacowych.

13) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

14) Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczgcych rachunkowosci,
w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, instrukgji
kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.

15) Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych.

16) Prowadzenie spraw ptacowych irozliczeniowych pracownikéw, atakze sporzadzanie
i prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

17) Zapewnienie prawidtowos$ci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz
celowych, podatkow, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie isktadanie deklaracji, zgtoszen
i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18) Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zaméwiert publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zaméwien.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majgtku i mienia Gminnej Biblioteki w
tagowie.

20) Nadzdér nad terminowa realizacjg uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

21) Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi

22) Udziat w kontrolach urzedowych Gminnej Biblioteki w Lagowie .

23) Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnoéci instytuciji.

24) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego
Instytucji Kultury.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:



1)  Zyciorys (CV)
2)  List motywacyjny
3) Kwestionariusz osobowy

4)  Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenie o ukorficzonych kursach, certyfikaty)

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy,
zaSwiadczenia)

6) Oswiadczenia

petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe

e braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

* zapoznaniu sig¢ klauzulg informacyjng — zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

o oraz dodatkowo jesli posiada inne dokumenty potwierdzajagce przydatno$é
kandydata na powyzsze stanowisko

Termin sktadania ofert: do dnia 22.01.2025r roku do godziny 13:00

Miejsce sktadania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktadaé za posrednictwem poczty wraz z
dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnej Biblioteki w tagowie” na
adres Gminnej Biblioteki w tagowie , ul. Spacerowa 12 , 66-220 tagéw lub za pomocg poczty
elektronicznej na adres biblioteka@lagow.pl

Informacje dodatkowe:

1)  Oferty, ktore wptyng do Gminnej Biblioteki w Lagowie po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane. Brak ziozenia wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje kandydata
z procesu konkursowego. W przypadku nadania przesyiki listownie decyduje data wplywu do
Gminnej Biblioteki w Lagowie.

2)  Informaciji dotyczgcych rekrutacii udziela dyrektor Gminnej Biblioteki w .agowie.

3) Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wiasnorecznie
podpisane.

4) Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
korespondencyjnie).

5)  Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.
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