Myszyniec, 30 marca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

w Myszyncu oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko
Gléwnego Ksiggowego w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publiczne;j
im. Ks. Wladyslawa Skierkowskiego w Myszyncu

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

Skierkowskiego w Myszyncu, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec

II. Stanowisko: Gtowny ksiegowy

II1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtéwnego ksiggowego powinna spelniaé nastgpujace

wymagania:

1.

b)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw glownego ksiegowego;

spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych  studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiggowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,



¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

6. znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie:

a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

€) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

f) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

g) ustawy o zamoOwieniach publicznych,

h) kodeksu pracy,

1) ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

j) ustawy o ochronie danych osobowych.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowosé, odpornosé na stres;

2. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;

3. posiadanie praktycznej umiej¢tnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien i planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane
zatozenia potrzeb jednostki;

4. dobra znajomo$¢ pakietu OFFICE, programéw ksiegowych (np. Vulcan) i ptacowych
(Symfonia — R2Ptatnik), programu PLATNIK, PUE ZUS, umiejetno$¢ pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych
1 aplikacjach bankowych;

5. umieje¢tnos¢ planowania finansowego;

6. wysoka kultura osobista i zdolnosci interpersonalne.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks.
Wiadystawa Skierkowskiego w Myszyncu;

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dbalos¢ o zachowanie ptynnosci
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

finansowej w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu,

wspblpraca z Dyrektorem MGBP w Myszyficu przy opracowywaniu planéw

finansowych;

opracowanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci,
w  tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych,  zaktadowego  funduszu  $wiadczetn  socjalnych,

przeprowadzania inwentaryzacji itp.;

analiza wydatkéw i konsultacja w tym zakresie z Dyrektorem MGBP w Myszyncu;
ewidencja dokumentéw ksiegowych w programie finansowo-ksiggowym oraz w wersji
papierowej, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz ptacowych;

nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych;

naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz innych s$wiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy, naliczanie zaliczek podatkowych, skiadek, potracen oraz
terminowos¢ ich przekazywania;

sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych do ZUS-u;
nadzorowanie realizacji uméw cywilno-prawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej;
dokonywanie rozliczen finansowych z ustug $wiadczonych przez MGBP w Myszyncu;
zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowo-ksiggowej, rozliczen majgtkowych
oraz wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawa
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

nadzér nad gospodarka rzeczowo-materialowa, w tym zapewnienie prawidlowego
przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych wedlug przyj ¢tej procedury
gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnodci za powierzone
mienie;

prowadzenie ewidencji sprzgtu i materiatow zakupionych przez MGBP w Myszyncu;
sporzadzanie ~ sprawozdawczosci ~ budzetowej,  finansowej i statystyczne]
z zachowaniem obowigzujgcych terminow;

wykonywanie analiz, zestawiefi oraz prognoz przychodow i kosztow;

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz udziat w kontrolach (m. in. GUS, ZUS,
PIP, UP, US, bank i inne);

wsparcie Dyrektora MGBP w Myszyficu w zakresie ksztaltowania optymalnych
rozwiazan finansowo-ksiggowych;

rozliczanie pozyskiwanych srodkow finansowych z innych zrodet;
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20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub

przepisdw wewngtrznych wydanych przez Dyrektora nalezag do kompetencji Gtéwnego

Ksiggowego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

zatrudnienie od 1 maja 2026 r.

praca na 1/4 etatu;

wynagrodzenie zasadnicze od 1 500,00 zt do 1 800,00 zt + dodatek funkcyjny + dodatek
stazowy;

umowa na czas okreslony z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony;

praca wykonywana bedzie w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. Ks.
Wiadystawa Skierkowskiego w Myszyncu, Plac Wolnos¢ 58, 07-430 Myszyniec;
praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze, bez

windy.

VII. Wymagane dokumenty

l.
2.
3.

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, za§wiadczenia o ukonczonych kursach, certyfikaty);

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (Swiadectw pracy
dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia);

kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogloszenia — zatgcznik
nr 1);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
(wg wzoru dofgczonego do niniejszego ogloszenia — zalgcznik nr 2);

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogloszenia — zalgcznik nr 2);
oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
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przestepstwo skarbowe, (wg wzoru dotaczonego do niniejszego ogloszenia — zatgcznik
nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodci za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego;

9. os$wiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego (wg wzoru
dotaczonego do niniejszego ogloszenia — zalacznik nr 2);

10. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie (wg wzoru dofaczonego
do niniejszego ogloszenia — zalacznik nr 2);

11. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

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

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Oferta na wolne
stanowisko Glownego Ksiggowego w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. Ks.
Wiadystawa Skierkowskiego w Myszyricu”, w terminie do dnia 13 kwietnia 2026 r., do godz.
17.00 osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks. Wiadystawa
Skierkowskiego w Myszyncu lub poczta tradycyjng na adres Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej im. Ks. Wiadystawa Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore wptyng do MGBP w Myszyficu po tym terminie nie
bedg rozpatrywane. Wyniki postgpowania rekrutacyjnego zostang podane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://mgbpmyszyniec.naszbip.pl/ ) oraz na

tablicy informacyjnej MGBP w Myszyncu.

IX. Dodatkowe informacje:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem

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

DYREKTOR
Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Myszyncu
PO MO WS YN

mgr Monika Katarzyna Koztowska






