Zarzadzenie nr 1/2023
v Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Makowie Podhalanskim
z dnia 02.01.2023 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko Glownego Ksiggowego Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Makowie Podhalanskim

Na podstawie :Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (tekst jednolity Dz.U. z 2012
1. poz. 642 z pézn. zm.), Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U z 2012 r. poz. 406), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 1870);
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ogtaszam konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Makowie Podhalanskim z siedzibg ul. 3 Maja 24, 34-220 Makow Podhalanski.

§2

Kandydata na stanowisko Glownego Ksiegowego biblioteki wyloni komisja konkursowa zwana dalej
komisjg, ktéra zostanie powolana odrgbnym zarzadzeniem. Regulamin konkursu na wolne
stanowisko pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Makowie Podhalanskim oraz szczegétowy
tryb pracy komisji konkursowej okreslony zostat w Zarzadzeniu nr 2 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Makowie Podhalanskim z dnia 31.01.2022r.

§3

1. Ogloszenie o konkursie na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Biblioteki stanowi zatacznik nr 1
niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w pkt 1 zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez
opublikowanie na stronie BIP Migjskiej Biblioteki Publicznej w Makowie Podhalanskim i na stronie
internetowej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Makowie Podhalanskim.

§4
Zarzadzenie nr 3/2022 z dnia 31.01.2022 traci waznos¢.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2023

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 02.01.2023r
Ogloszenie
Nabor na wolne stanowisko pracy
w Miejskiej Bibliotece Publicznej

w Makowie Podhalanskim

poszukuje kandydata na stanowisko:

GLOWNY 'KSIEGOWY W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W MAKOWIE
PODHALANSKIM

Wymiar etatu: 1 ETAT

Liczna wolnych stanowisk pracy:1

Miejsce wykonywania pracy: MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W MAKOWIE
PODHALANSKIM, U. 3 MAJA 24, 34-220 MAKOW PODHALANSKI

Gléwne obowiazki:

Prowadzenie rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej w Makowie Podhalanskim
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z uwzglgdnieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-prywatnych.
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, z uwzglednieniem maksymalnego poziomu zacigganych zobowigzan do
wysokosci wynikajacej z roznicy planowanych wydatkéw, pomniejszonych o wydatki na
wynagrodzenia i uposazenia oraz obligatoryjne naliczanie pochodnych od wynagrodzen i
uposazen.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym przez Ustawe o Finansach
Publicznych.

Ustalenie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw instytucji wedlug
standardow okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem procedur, o ktéorych mowa w Art. 54 pkt. 1.
Ustawy o Finansach Publicznych. .

Gromadzenie i wydatkowanie srodkow oraz gospodarowanie mieniem instytucji.

Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz prezentowanie
wynikow tych badan dyrektorowi instytucji.



Przygotowywanie projektow budzetu instytucji.

Sporzadzanie wymaganych przepisami niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania sprawozdan
finansowych i budzetowych w realizacji planu.

Sporzadzanie rocznych planéw finansowych w ujeciu

a)przychodéw- stanowigcych realne prognozy ich wielkosci;

b)wydatkéw (kosztow)- stanowigcych realne wielkosci o nieprzekraczalnym limicie, ktory moze
zosta¢ podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodoéw wyzszych od prognozowanych,
a zmiana wydatkow nie spowoduje zwigkszenia dotacji.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenia sprawozdawczos$ci budzetowej i podatkowe;j instytucji.
Prowadzenie i nadzdér nad prawidlowoscia naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, skladek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

Obstuga programéw komputerowych finansowych w tym sporzadzanie, rozliczanie i
przestanie drogg elektroniczng dokumentacji.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkéw trwalych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

Przedhuzenie planéw do zatwierdzenia zgodnie z Ustawa o Organizowaniu Prowadzeniu
Dziatalnosci Kulturalnej w terminie ustalonym przez Urzad Gminy.

Prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;.

Wymagania konieczne:

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

Ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych raz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
takze nie byla karana za przest¢pstwo umystowe.

ukonczy! ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub ukonczyt $rednig, policealng lub
pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci.
Zna ustawy o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, ptacowych, ZUS oraz prawa
podatkowego.

Legitymuje si¢ umiej¢tnoscig obstugi programéw komputerowych (m.in. Platnik), Programu
Kadrowo- Placowego SIGMA PIW, Programu DO KSIEGOWANIA WINFKD oraz sprz¢tu
biurowego.

Legitymuje si¢ znajomoscia gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansoéw
publicznych, planu kont, ksiggowosci, przepisow kadrowo-ptacowych.

Dodatkowe wymagania:

Znajomosc przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.
Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych.



- Prawo jazdy kat. B ( mile widziane).

Wymagane dokumenty:
-+ podpisane: list motywacyjny i CV
+ podpisane o§wiadczenie o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zwartych w mojej ofercie pracy, dla

potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyi,
oryginal kwestionariusza osobowego,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen
0 aktualnym zatrudnieniu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie dyploméw
potwierdzajacych wyksztalcenie),
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Dodatkowe informacje
- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda o tym
powiadamiani;

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentéw w terminie od 09.01.2023r. do dnia
24.02.2023 r. na adres: MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W MAKOWIE
PODHLANSKIM, UL. 3 MAJA 24, 34-220 MAKOW PODHALANSKI z dopiskiem:
OFERTA PRACY - GLOWNY KSIEGOWY

Inne informacje:
¢ oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane (decyduje data wplywu),

o oferty osdb, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a ktore nie
zostaly odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od daty
zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.



