Zarzadzenie Nr 7/2018
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie

z dnia 16.04.2018 r.

w sprawie: ogloszenia 3. naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Chojnowie

81

Ogtaszam nabor na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Chojnowie.

82

Okreslenie stanowiska pracy, wymiaru czasu pracy, wymagan i zakresu wykonywanych zadan
znajduje si¢ w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r. i podlega ogtoszeniu na stronie
internetowej MBP oraz BIP Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Barbara Landzberg
Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 7/2018

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Chojnowie

z dnia 16 kwietnia 2018 r.

3. nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Chojnowie

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie
Pl. Zamkowy 2, 59-225 Chojnow
OGLASZA 3. NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Gléwny Ksiegowy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Chojnowie
w wymiarze 1/4 etatu

Nazwa i adres jednostki: Miejska Biblioteka Publiczna w Chojnowie Pl. Zamkowy 2,
59-225 Chojnow
Okreslenie stanowiska, na ktére odbywa sie nabor:

1.
2.

Nazwa stanowiska: Gtowny Ksiegowy;
Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu - 10 godzin tygodniowo.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

Spelnienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a/ ukonczenie ekonomicznych studidéw jednolitych magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupemiajacych ekonomicznych —studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b/ ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢/ wpisanie do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za  przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie,

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych w tym finansowo-ksiggowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych, np. Sigid, SJO
Bestia, Platnik,

Znajomos¢ przepisOw uUstawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,



VI.

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;,

Znajomos¢ przepisow podatkowych, CIT, PIT, VAT

Znajomos¢ przepiséw pracowych,

Znajomos¢ przepisow ZUS,

Znajomos$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowo$ci w jednostkach sektora finansoéw publicznych,

10) Znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy,

11) Komunikatywnos¢, wysokie umiejg¢tnosci interpersonalne,

12) Samodzielnos$¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

13) Rzetelno$¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosei,

14) Umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, odpornos$é na

stres,

15) Wysoka kultura osobista,
16) Preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;j.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Glowny Ksiegowy obejmuje m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletno$¢ 1 rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikow Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Chojnowie (w tym w szczegolno$ci obowigzki platnika),
Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki, deklaracji CIT, VAT, PIT,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
biezaca kontrola i nadzor w tym zakresie,

10) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 wyposazenia oraz nadzér nad

rozliczeniem inwentaryzacji,

11) Nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow jednostki.
Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

CV i list motywacyjny,

Kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe za
przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe — (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego
Rejestru),



6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.),

7) Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na
stanowisku Gtownej Ksiggowej MBP.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie z podanymi:
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Chojnowie”

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie, Pl. Zamkowy 2,
Dziat dla Dorostych — Wypozyczalnia (oprocz srody i soboty) w godzinach od 10.00 do 18.00
w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 27.04.2018 r. do godziny 18:00.

Oferty, ktore wptyna do Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnowie po terminie, w inny sposob niz
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentdw - nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang zaproszeni telefonicznie do rozmoéw kwalifikacyjnych w dniu
30.04.2018 r. o godz. 12.00 (z wylaczeniem o0sdb, ktorych oferty zostang z przyczyn formalnych
odrzucone).

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.chojnow.net.pl

Uwaga: Mile widziane jest ubieganie si¢ rowniez o stanowisko Gltownego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Chojnowie oraz Muzeum Regionalnego w Chojnowie.

Chojnoéw, 16.04.2018 r.
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Chojnowie
Barbara Landzberg



