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                                                                                                        Myszyniec, 30 marca 2026 r. 

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna  

im. Ks. Władysława Skierkowskiego w Myszyńcu 

Plac Wolności 58  

07-430 Myszyniec 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

 

Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks. Władysława Skierkowskiego  

w Myszyńcu ogłasza otwarty nabór na wolne stanowisko 

Głównego Księgowego w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej 

im. Ks. Władysława Skierkowskiego w Myszyńcu 

 

I. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna im. Ks. Władysława 

Skierkowskiego w Myszyńcu, Plac Wolności 58, 07-430 Myszyniec 

 

II. Stanowisko: Główny księgowy 

 

III. Niezbędne wymagania od kandydatów: 

Osoba ubiegająca się o stanowisko głównego księgowego powinna spełniać następujące 

wymagania: 

1. obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej 

lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – 

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy 

uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania 

obywatelstwa polskiego; 

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;  

3. brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;  

4. znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 

obowiązków głównego księgowego;  

5. spełnianie jednego z poniższych warunków:  

a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych 

wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów 

magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-

letniej praktyki w księgowości,  
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b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie co 

najmniej 6-letniej praktyki w księgowości,  

c) wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,  

d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego 

prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów;  

6. znajomość przepisów prawa w zakresie:  

a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej,  

b) ustawy o finansach publicznych,  

c) ustawy o rachunkowości, 

d) ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,  

e) ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, 

f) ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

g) ustawy o zamówieniach publicznych,  

h) kodeksu pracy,  

i) ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby  

i macierzyństwa,  

j) ustawy o ochronie danych osobowych. 

 

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatów:  

1. odpowiedzialność, rzetelność, terminowość, odporność na stres; 

2. umiejętność stosowania i interpretacji przepisów; 

3. posiadanie praktycznej umiejętności przygotowywania danych statystycznych, 

tworzenia prognoz, zestawień i planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane 

założenia potrzeb jednostki; 

4.  dobra znajomość pakietu OFFICE, programów księgowych (np. Vulcan) i płacowych 

(Symfonia – R2Płatnik), programu PŁATNIK, PUE ZUS, umiejętność pracy  

w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych  

i aplikacjach bankowych; 

5.  umiejętność planowania finansowego; 

6.  wysoka kultura osobista i zdolności interpersonalne. 

 

V.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. prowadzenie rachunkowości Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks. 

Władysława Skierkowskiego w Myszyńcu; 
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2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, dbałość o zachowanie płynności 

finansowej w odniesieniu do planowanego i realizowanego budżetu; 

3. współpraca z Dyrektorem MGBP w Myszyńcu przy opracowywaniu planów 

finansowych; 

4. opracowanie oraz aktualizacja wewnętrznych przepisów dotyczących rachunkowości, 

w tym polityki rachunkowości, procedury obiegu dokumentów 

finansowo – księgowych, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 

przeprowadzania inwentaryzacji itp.; 

5. analiza wydatków i konsultacja w tym zakresie z Dyrektorem MGBP w Myszyńcu; 

6. ewidencja dokumentów księgowych w programie finansowo-księgowym oraz w wersji 

papierowej, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-

księgowych oraz płacowych; 

7. nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowo-księgowych; 

8. naliczanie wynagrodzeń pracowników oraz innych świadczeń związanych ze 

stosunkiem pracy, naliczanie zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz 

terminowość ich przekazywania; 

9. sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych oraz rozliczeniowych do ZUS-u; 

10. nadzorowanie realizacji umów cywilno-prawnych i prowadzenie ich obsługi księgowej; 

11. dokonywanie rozliczeń finansowych z usług świadczonych przez MGBP w Myszyńcu; 

12. zapewnienie prawidłowej działalności finansowo-księgowej, rozliczeń majątkowych 

oraz wycen majątku zgodnie z przepisami o rachunkowości oraz zgodnie z ustawą  

o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej; 

13. nadzór nad gospodarką rzeczowo-materiałową, w tym zapewnienie prawidłowego 

przebiegu przekazywania składników majątkowych według przyjętej procedury 

gospodarowania składnikami majątkowymi i zasad odpowiedzialności za powierzone 

mienie; 

14. prowadzenie ewidencji sprzętu i materiałów zakupionych przez MGBP w Myszyńcu; 

15. sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej  

z zachowaniem obowiązujących terminów; 

16. wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz przychodów i kosztów; 

17. współpraca z instytucjami zewnętrznymi oraz udział w kontrolach (m. in. GUS, ZUS, 

PIP, UP, US, bank i inne); 

18. wsparcie Dyrektora MGBP w Myszyńcu w zakresie kształtowania optymalnych 

rozwiązań finansowo-księgowych; 

19. rozliczanie pozyskiwanych środków finansowych z innych źródeł; 
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20. wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub 

przepisów wewnętrznych wydanych przez Dyrektora należą do kompetencji Głównego 

Księgowego. 

 

VI. Warunki pracy na stanowisku:  

1. zatrudnienie od 1 maja 2026 r.  

2. praca na 1/4 etatu; 

3. wynagrodzenie zasadnicze od 1 500,00 zł do 1 800,00 zł + dodatek funkcyjny  + dodatek 

stażowy; 

4. umowa na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony; 

5. praca wykonywana będzie w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. Ks. 

Władysława Skierkowskiego w Myszyńcu, Plac Wolność 58, 07-430 Myszyniec; 

6. praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na I piętrze, bez 

windy. 

 

VII. Wymagane dokumenty  

1. list motywacyjny; 

2. życiorys (CV);  

3. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje (dyplomy, 

świadectwa, zaświadczenia o ukończonych kursach, certyfikaty);  

4. kopie dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia (świadectw pracy 

dokumentujących staż pracy lub zaświadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu 

w przypadku kontynuacji zatrudnienia);  

5. kwestionariusz osobowy (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik 

nr 1); 

6. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa członkowskiego Unii Europejskiej, 

Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia 

o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym 

(wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2);  

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2);  

8. oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, 

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych 

oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za 

przestępstwo skarbowe, (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik 
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nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć 

informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwo umyślne 

ścigane z oskarżenia publicznego;  

9. oświadczenie o posiadaniu znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie 

koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego (wg wzoru 

dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2);  

10. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie (wg wzoru dołączonego 

do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2);  

11. w przypadku ubiegania się o zatrudnienie osoby posiadającej orzeczenie o stopniu 

niepełnosprawności - kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy 

kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a 

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych).   

 

VIII. Miejsce i termin  złożenia dokumentów:  

Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Oferta na wolne 

stanowisko Głównego Księgowego w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. Ks. 

Władysława Skierkowskiego w Myszyńcu”, w terminie do dnia 13 kwietnia 2026 r., do godz. 

17.00 osobiście w siedzibie Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks. Władysława 

Skierkowskiego w Myszyńcu lub pocztą tradycyjną na adres Miejsko-Gminnej Biblioteki 

Publicznej im. Ks. Władysława Skierkowskiego, Plac Wolności 58, 07-430 Myszyniec.  

Dokumenty aplikacyjne kandydatów, które wpłyną do MGBP w Myszyńcu po tym terminie nie 

będą rozpatrywane. Wyniki postępowania rekrutacyjnego zostaną podane na stronie 

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://mgbpmyszyniec.naszbip.pl/ ) oraz na 

tablicy informacyjnej MGBP w Myszyńcu.  

 

IX. Dodatkowe informacje:  

Kandydaci spełniający wymagania formalne, zostaną powiadomieni telefonicznie lub e-mailem 

w ciągu 5 dni roboczych o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.  

                                                                                                               

 

                                                                                                                  Dyrektor  

                                                                                                  Monika Katarzyna Kozłowska  


