   Zławieś Wielka, dn. 13.06.2018r.
Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Złejwsi Małej  
ogłasza nabór na stanowisko Głównego Księgowego 

Kandydat ubiegający się o zatrudnienie musi spełniać następujące wymagania :

1) wymagania niezbędne :

• obywatelsko polskie,

• spełnienie jednego z poniższych warunków :

- posiadanie wykształcenia wyższego ekonomicznego i co najmniej 3 - letniego stażu pracy w księgowości,

- posiadanie wykształcenia średniego, policealnego lub pomaturalnego ekonomicznego i posiadanie co najmniej 6 - letniego stażu pracy w księgowości,

- wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

- posiadanie świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikatu księgowego, wydanego na podstawie odrębnych przepisów,

• niekaralność za przestępstwa umyślne,

• posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

• znajomość ustawy o finansach publicznych, zamówieniach publicznych, rachunkowości, ubezpieczeniach społecznych, ubezpieczeniach zdrowotnych, odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, podatku dochodowym osób prawnych oraz od osób fizycznych, samorządzie gminnym, kodeks pracy.
2) wymagania dodatkowe:

• znajomość obsługi programów komputerowych w tym : Płatnik, ERP Optima dla jednostek samorządu terytorialnego oraz programu finansowo-księgowego,

• umiejętność stosowania i interpretacji przepisów,
• umiejętność pracy w zespole,

• biegła umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office,Word,
• odpowiedzialność, samodzielność, obowiązkowość, dokładność,

• wysoka kultura osobista.

Dodatkowe informacje.

Wymiar czasu pracy : 1/4 etatu.

3 ) Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

1. prowadzenie rachunkowości Gminnej Biblioteki Publicznej w Złejwsi Małej ,

2. prowadzenie gospodarki finansowo - księgowej GBP w Złejwsi Małej ,

3. prowadzenie spraw kadrowych pracowników GBP w Złejwsi Małej ,

4 sporządzanie sprawozdań finansowych i statystyki publicznej,

5. opracowanie projektu budżetu oraz bieżąca analiza realizacji budżet,

6. naliczanie składek ZUS dla poszczególnych pracowników oraz zasiłkobiorców GBP w Złejwsi Małej ,

7. obsługa programu PŁATNIK dla pracowników GBP w Złejwsi Małej ,

8. obsługa księgowa projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych,

9. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika GBP w Złejwsi Małej 
10. współdziałanie z wszystkimi pracownikami GBP w Złejwsi Małej wraz z Filiami w zakresie prowadzonych spraw.

11. wykonywanie innych czynności doraźnie zleconych przez bezpośredniego przełożonego a wynikających z rodzaju umówionej pracy.

Wymagane dokumenty :

1. CV z dopisaniem klauzuli "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. )"

2. List motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy,

4. dokumenty potwierdzające wymagane wykształcenie, zatrudnienie, kwalifikacje,

5. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

Oferty należy składać osobiście lub drogą pocztową w terminie do dnia  22.06.2018r. - liczy się data wpływu dokumentów do Gminnej Biblioteki  Publicznej w Złejwsi Małej.
"Gminna Biblioteka Publiczna w Złejwsi Małej, ul. Topolowa 6, 87-134 Zławieś Wielka” w zamkniętej kopercie z podanym dopiskiem:

"Nabór na wolne stanowisko Główny Księgowy Gminnej Biblioteki Publicznej w Złejwsi Małej”
Po upływnie terminu do składania ofert zostanie ogłoszona lista kandydatów spełniających wymogi formalne, określone w niniejszym ogłoszeniu.

Oferty niekompletne oraz te, które wpłyną po określonym wyżej terminie, nie będą rozpatrywane.

Osoby spełniające wymogi formalne zostaną poinformowane o terminie rozmowy wstępnej za pośrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego. Nabór przeprowadzi Komisja.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogłoszeń GBP w Złejwsi Małej. 
Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Złejwsi Małej  zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
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