KIEROWNIK   

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PRZYŁĘKU

Ogłasza

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

w GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W PRZYŁĘKU

26-704 PRZYŁĘK

Wolne stanowisko urzędnicze

Główny księgowy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Przyłęku

Opis stanowiska

Do głównych zadań pracownika będzie należało:

1. Dekretacja dowodów księgowych stanowiących podstawę zapisów księgowych. 

2. Sporządzanie sprawozdań finansowych .

3. Dokonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

4. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych          z planem finansowym.

5. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących          operacji gospodarczych i finansowych.

6. Sporządzanie list wynagrodzeń i dokumentacji do ZUS oraz US.

7. Współpraca z organem prowadzącym. 

      Wymiar czasu pracy – 1/4 etatu

 Niezbędne wymagania:

1. Spełnienie wymogów art.45 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r.  

Nr 249, poz.2104 z póź.zm.).

2. Znajomość przepisów z zakresu finansów publicznych i przepisów wykonawczych.

3. Znajomość ustawy o rachunkowości i przepisów wykonawczych.

4. Znajomość przepisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów  

publicznych.

5. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

6. Znajomość ustawy o bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej.

7. Biegła obsługa komputera, znajomość programów biurowych i księgowych.

Wymagania pożądane:

1. Wysoka kultura osobista, odporność na stres, dyspozycyjność, odpowiedzialność.

2. Rzetelność, dokładność, lojalność, komunikatywność,

3. Kreatywność, systematyczność, zaangażowanie, nieposzlakowana opinia.

Oferta obowiązkowo musi zawierać następujące dokumenty:

1. CV (życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej).

2. List motywacyjny.

3. Kopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje ( oryginały do wglądu).

4. Kopie świadectw pracy.

5. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

6. Oświadczenie o wyrażaniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postępowania konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. 

      o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 roku Nr 101, poz.926 z póź.zm.).

7. Aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Oferty należy składać do 2 marca 2009 roku do godz. 1000 pod adresem:

Gminna Biblioteka Publiczna w Przyłęku

26-704 Przyłęk

W zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Główny księgowy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Przyłęku ”.

Bliższe informacje można uzyskać pod numerem telefonu : 048 677 30 38

                                                                                     Kierownik 

                                                                Gminnej Biblioteki Publicznej w Przyłęku

                                                                                 Monika Krześniak

