Gminna Biblioteka Publiczna
w Warlubiu
86-160 Warlubie, ul. Bagkowska 12
NIP 559 196 51 85
tel. 570 022 665, 52 332 60 97

P. O. KIEROWNIK
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W WARLUBIU

ul. Bakowska 12, 86-160 Warlubie
oglasza nabor na STANOWISKO GLOWNEJ KSIEGOWEJ / GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Informacje o stanowisku
1. Stanowisko: Gléwna Ksiegowa / Glowny Ksiegowy
2. Jednostka: Gminna Biblioteka Publiczna w Warlubiu
3. Wymiar czasu pracy: % etatu
4. Forma zatrudnienia: umowa o prace

II. Wymagania niezbedne
Zgodnie z art. 54 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, o stanowisko
moze ubiegad si¢ osoba, ktora:
1. Posiada obywatelstwo:
1) panstwa cztonkowskiego UE,
2) Konfederacji Szwajcarskie;j,
3) panstwa EFTA — strony umowy o EOG,
o ile odrebne przepisy nie wymagajg obywatelstwa polskiego.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo:
1) przeciwko mieniu,
2) obrotowi gospodarczemu,
3) wiarygodnosci dokumentow,
4) dzialalno$ci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego,
5) przestgpstwo skarbowe.
4. Zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow.
Spenia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:
1) ukonczyta ekonomiczne studia wyzsze (w tym podyplomowe) i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,
2) ukonczyta $rednig / policealng / pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow,
4) posiada certyfikat ksiegowy lub $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
6. Posiada znajomos¢ przepisow:
1) ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowosci,
3) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalne;j,
4) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,
5) przepisow podatkowych (PIT, CIT, VAT).
7. Posiada umiejetnosé obstugi komputera i pakietu MS Office.
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III. Wymagania dodatkowe (preferowane)

Dos$wiadczenie w pracy w instytucji kultury lub jednostce sektora finanso6w publicznych.
Znajomos$¢ zasad rachunkowosci instytucji kultury.

Praktyczna znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych (np. RAKS) oraz MS Excel.
Umiejetnos¢ obstugi PUE ZUS, programu Platnik oraz bankowosci elektroniczne;.
Znajomo$¢ zasad finansowego rozliczania dotacji, w tym ze Srodkow zewngtrznych.
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IV. Zakres obowigzkow
Zakres obowiazkéw obejmuje zadania wynikajace z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi instytucji w ramach upowaznief i decyzji
kierownika.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
o zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
o kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji finansowych.
4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz wymaganych sprawozdaf budzetowych.
5. Prowadzenie ewidencji ksicgowej majatku oraz nadzor nad prawidlowoscia inwentaryzacji
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
6. Zapewnienie prawidlowego i terminowego rozliczania zobowigzan podatkowych oraz
sporzgdzanie deklaracji podatkowych.
7. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;.
8. Udzial w opracowywaniu projektu planu finansowego instytucji w zakresie danych
finansowych.
. Finansowe rozliczanie dotacji i grantéw we wspolpracy z pracownikami merytorycznymi.
10. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw finansowo-ksiegowych (US,
ZUS, GUS, bank).
V. Wymagane dokumenty
1. CV z opisem wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje i staz pracy.
4. Podpisane o$wiadczenia o:
1) spefianiu wymagan art. 54 ustawy o finansach publicznych,
2) niekaralno$ci,
3) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
4) braku przeciwwskazaf zdrowotnych do pracy.
5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna RODO.
6. Kwestionariusz osobowy.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty mozna skfada¢ w terminie od 19.01.2026 r. do 26.01.2026 r. do godz. 15:30 :

osobiscie,

poczta tradycyjng na adres: Gminna Biblioteka Publiczna, Bakowska 12 ,86-160 Warlubie
mailowo: biblioteka@warlubie.pl (dokumenty w formie skanu - oryginaty dokumentow do
wgladu w trakcie rozmowy)

VII Informacje dodatkowe
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Planowane zatrudnienie od dnia 02.02.2026 r.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy.

Miejsce pracy: budynek niedostosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawno$ciami.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem: 52 33 26 097

p.o. KIEROWNIK
Gminnej Biblioteki Publicznej
. Warlubiu
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