BIBLIOTEKA PUBLICZNA
GMINY WAPNO

Dyrektor
Biblioteki Publicznej Gminy Wapno

oglasza nabor na stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY

I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Biblioteka Publiczna Gminy Wapno ul. Solna 1/12, 62-120
Wapno.

2) Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/4 etatu od 1 czerwca 2025 r.

II. Wymagania niezbe¢dne:

1) Kandydatem na gltéwnego ksiggowego moze by¢ osoba, spetniajaca zgodnie z art. 54

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530)

nast¢pujace wymagania:

a)
b)

d)

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2)
3)

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada nieposzlakowang opinie.

ITI. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

Znajomo$¢ zagadnien i1 przepisow w zakresie:

» ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,

» ustawy o finansach publicznych,

» ustawy o rachunkowosci,

» ustawy o bibliotekach,

» ustawy o zamowieniach publicznych.
Doswiadczenie w pracy w instytucji kultury lub innej jednostce sektora finansow
publicznych.
Znajomos¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych.

Rzetelnos¢, skrupulatnosé, zdolnosci analityczne i organizacyjne.

IV. Zakres obowiazkéw:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z wymaganymi przepisami.
Kierowanie sprawami finansowo-ksiggowymi w instytucji.

Naliczanie i wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.
Terminowe naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych,
a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

Przygotowywanie projektow planow finansowych 1 budzetow projektow prowadzonych
przez instytucj¢ oraz nadzor nad ich realizacja.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrgbnymi przepisami w zakresie
wykonywanych zadan, w tym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej,
w sprawach zaméwien publicznych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienie¢znymi, dbatos¢ o zachowanie ptynnosci
finansowej 1 bezpieczenstwa finansowego instytucji w odniesieniu do planowanego

i realizowanego budzetu.



9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym
instytucji, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.
Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodoéw i kosztow.

Opracowywanie  oraz aktualizacja ~ wewngetrznych  przepisow  dotyczacych
rachunkowos$ci, w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych, instrukcji kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.
Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia instytucji.
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych zaméwien publicznych.
Naliczanie umorzen §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i nadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji majatku
instytucji.

Prowadzenie ewidencji kasowe;.

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Prowadzenie spraw kadrowych.

Prowadzenie dokumentacji PPK.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS.

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Nadzér nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentoéw finansowo
ksiggowych oraz ptacowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetenc;ji

Glownego Ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
List motywacyjny kandydata.
CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

c) nie byla prawomocnie skazana za:



7)

8)

9)

— przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

— przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego;

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

Oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego.

Podpisana Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia).

Prosimy o zawarcie w liscie motywacyjnym oraz CV klauzuli: Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO,).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych: do 20.05.2025 r.

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w godzinach pracy w siedzibie
Biblioteki Publicznej Gminy Wapno ul. Solna 1/12, 62-120 Wapno w zamknigte]
kopercie z umieszczonym oznaczeniem: ,,Nabdr na stanowisko: gtowny ksiegowy”.
Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Wapno zastrzega sobie prawo do powiadomienia
o zakwalifikowaniu do dalszych etapdw naboru jedynie wybranych kandydatow.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty ztoZzone po terminie i oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

67261 10 74.



Zatacznik nr 1

Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ) informujemy, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Biblioteka
Publiczna Gminy Wapno ul. Solna 1/12, 62-120 Wapno.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email
idobpwapno@onet.pl.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Administrator przetwarza dane (imiona i nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia),
poniewaz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzkow wskazanych na podstawie art. 22!
ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z p6zniejszymi zmianami.

Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe takze w kolejnych rekrutacjach,
jezeli Pani/Pan wyrazi na to zgodg.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane odbiorcom upowaznionym do ich
otrzymywania na podstawie przepisoOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia obecnej rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych,
Pani/Pana dane osobowe bgda wykorzystywane dla celow przysztych rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej
przez Pania/Pana zgody przed jej cofnigciem.

Jezeli Pani/Pan uwaza, ze przetwarzanie jej/jego danych osobowych przez Administratora jest
niezgodne z prawem, to moze wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa wymienionych w
punkcie 3 niniejszego dokumentu jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym.



10. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego
ani do organizacji mi¢dzynarodowych.
11. W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani do profilowania.

(data i podpis)



