Dyrektor
Biblioteki Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem

oglasza nabor na 1 wolne stanowisko pracy
GLOWNY KSIEGOWY
w Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem, 84-100 Puck, ul. Sambora 16

Oczekiwania od kandydatow:

niezbedne:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci 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 wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

o ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

o jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos$¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o zamoéwieniach publicznych,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, Platnika, programéow do obstugi bankowosci
elektronicznej,

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawa w powierzonym obszarze
odpowiedzialnosci,

planowanie i organizacja pracy,

wysoka kultura osobista,

sumiennosc,



e skrupulatnos¢,

e punktualnos¢,

b) dodatkowe:

¢ doswiadczenie na analogicznym stanowisku w instytucji kultury,

e znajomo$¢ systemu oprogramowania ksiggowo-finansowego ,,Rewizor”.

2. Warunki pracy:

e zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ W wymiarze 0,5 etatu,

e praca od poniedziatku do pigtku,

e praca w siedzibie Biblioteki Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem, II pietro, budynek
nie jest wyposazony w windeg,

e przyjazne Srodowisko pracy,

e podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Zakres zadan:

e prowadzenie rachunkowosci instytucji,

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e sporzgdzanie planow i sprawozdan finansowych instytucji kultury,

e praca w oparciu 0 najnowsze przepisy prawa finansowego,

e nadzor nad zamoéwieniami publicznymi,

e uzgadnianie warto$ci majatku instytucji,

e naliczanie i prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej oraz rozliczen z ZUS
1 Urzgdem Skarbowym,

e prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej instytucji,

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS w zakresie dotyczacym powierzonych
obowigzkow,

e wspoOtpraca ze Skarbnikiem Urzedu Miasta.

4. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CcVv,
oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla os6b ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie,

e kopie dyploméw lub $swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie, kopie zaswiadczen
0 ukonczonych kursach i szkoleniach,

e kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu, jego okresie
I zajmowanym stanowisku.



Poswiadczenia kopii dokumentoéw za zgodnos$¢ z oryginalem dokonuje kandydat. Dokumenty
sporzadzone przez kandydata powinny by¢ przez niego podpisane.

5. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w Wypozyczalni dla dzieci do dnia 04.02.2022 roku do godz. 14:00
z adnotacja ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego”:

e osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zaslubin
Polski z Morzem, 84-100 Puck, ul. Sambora 16,

e droga pocztowa w zamknietej kopercie na adres: Biblioteka Publiczna im. Zaslubin Polski
z Morzem, 84-100 Puck, ul. Sambora 16.

Nie ma mozliwo$ci wysytania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
Za termin zlozenia dokumentdéw przestanych poczta uwaza si¢ date wptywu.

Dokumenty, ktore wplyng do Biblioteki po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dyrektor Biblioteki zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wybranych kandydatow, ktorzy zostang wylonieni na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych. Wybrane osoby zostang poinformowane 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Przewiduje si¢ zawarcie umowy o prac¢ na okres probny. Jezeli pracownik spetni wymagania
pracodawcy zwigzane ze stanowiskiem, po zakonczeniu okresu probnego zostanie zawarta
umowa o prace.

Przewidywany termin zatrudnienia 1 maja 2022.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 58 673-25-38 .



