Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Belzec oglasza nabor na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu— 5 godz. tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Kandydat/ka musi spetia¢ jeden z ponizszych warunkow:

1.

L

posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci 1 ukonczone ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia zawodowe, lub ukonczone studia na innym
kierunku i ekonomiczne studia podyplomowe;

posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowoSci 1 ukonczong szkole srednig,
policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna,

posiada wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Pozostale niezbedne wymagania

L

o

N s

petna znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych, o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz znajomo$¢
zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych;

znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, zasad ksiggowos$ci obowigzujacych w instytucji kultury oraz
prawa podatkowego;

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw finansowo-ksiegowych oraz
programdéw biurowych;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe

L.
Z.
3,
4.

odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, sumiennos$¢ 1 rzetelno$¢, terminowosc;
dobra organizacja czasu pracy;

gotowos$¢ do cigglego doskonalenia sig;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku glownego ksiggowego

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki Publicznej Gminy Betzec;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;




9.

10.

11.

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw -dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych;

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja;

prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Biblioteki
Publicznej Gminy Belzec (w tym w szczegolnosci obowiazki platnika);

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan
zwigzanych z realizacjg zadan przez jednostke;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych —prowadzenia
rachunkowosci;

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
biezgca kontrola i nadzér w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji;

nadzor nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow jednostki.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne do zloZenia oferty

zyciorys/CV 1 list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjgcie pracy na
stanowisku Gtownego Ksiggowego.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 30.04.2019 r. Decyduje data stempla pocztowego / osobistego
dostarczenia oferty do biblioteki. Adres: Biblioteka Publiczna Gminy Betzec, ul. Lwowska 5.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 84 6652 148.




