OGŁOSZENIE O NABORZE
na stanowisko: Główny Księgowy / Główna Księgowa

Miejsce pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w Grzmiącej
Wymiar czasu pracy: ¼ etatu
Planowany termin zatrudnienia: od 01.04.2026 r.

I. Niezbędne wymagania dla osoby kandydującej: 
1) Obywatelstwo polskie; 
2) Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych; 
3) Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 
4) Wysokie kompetencje w zakresie posługiwania się najnowszymi programami informatycznymi z zakresu księgowości oraz organizacji pracy i komunikacji elektronicznej,
4) Wykształcenie wyższe (kierunki: ekonomia, rachunkowość lub finanse)  3-letni staż pracy w księgowości. 

II. Wymagania dodatkowe: 
1) Znajomość ustaw: 
· o rachunkowości; 
· o systemie ubezpieczeń społecznych; 
· prawa podatkowego; 
· o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej; 
· o bibliotekach; 
2) Umiejętność obsługi komputera ze szczególnym uwzględnieniem znajomości programów     księgowych (Program Finansowo-Księgowy FK, Płatnik, AGA); 
3) Prowadzenie i nadzorowanie sprawozdań finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisami,
4) [bookmark: _Hlk222128039]Znajomości KSeF (Krajowy System e-Faktur). 
5) Odpowiedzialność, sumienność, dobra organizacja pracy; 
6) Umiejętność pracy w zespole.
7) Predyspozycje osoby do pracy na stanowisku głównego księgowego:
a. samodzielność, odpowiedzialność i asertywność
b. kultura osobista i rozwinięte zdolności interpersonalne
c. odporność na stres


 III. Do zakresu zadań wykonywanych na stanowisku głównego księgowego należy w szczególności: 
1) Prowadzenie ewidencji księgowej syntetycznej i analitycznej; 
2) Sprawdzanie dowodów księgowych pod względem rachunkowym; 
3) Zapewnianie prawidłowej działalności finansowo-księgowej, rozliczeń majątkowych oraz wycen majątku zgodnie z przepisami o rachunkowości oraz ustawy 
o organizowaniu i prowadzeniu działalności instytucji kultury,
4) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, przyjętych zasad polityki rachunkowości, planu finansowego, instrukcji kasowej
5) Umiejętność przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia
6) Planowanie budżetu, analiza wydatków budżetowych, prawidłowa realizacja budżetu
7) Sporządzanie sprawozdań finansowych; 
8) Prowadzenie spraw związanych z obsługą kadrową pracowników. Sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, rozliczanie środków finansowych pozyskiwanych z dotacji lub konkursów, przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,
9) Przestrzeganie zapisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz tajemnicy służbowej,
10) Gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,


Klauzula informacyjna RODO
Administratorem danych osobowych jest Gminna Biblioteka Publiczna w Grzmiącej ul. Kolejowa 2 78-450 Grzmiąca
Dane osobowe przetwarzane są w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO oraz art. 22¹ Kodeksu pracy.
Podanie danych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest obowiązkowe, pozostałych – dobrowolne.
Dane będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od zakończenia rekrutacji.
Kandydatowi przysługuje prawo dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa UODO.


VI. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 
Prosimy o przesłanie ofert na adres Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiącej,                              ul. Kolejowa 2 lub złożenie osobiście w Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmiącej mieszczącej się w budynku domu szkoleniowego w godzinach od 8:00 do 16:00 od poniedziałku do piątku w terminie do 27.02.2026 r. do godz. 12:00.
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