BIBLIOTEKA
(KB pustrczn

Ogloszenie o0 naborze na stanowisko
Glownego Ksiegowego

w Bibliotece Publicznej w Konstancinie-Jeziornie

Wymiar etatu: zatrudnienie 0,25 — 1,00 / umowa o prace na zastepstwo
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie,

ul. Swietlicowa 1,

05-520 Konstancin-Jeziorna

Filia przy ul. Moniuszki 22B

Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm./nastepujace niezbedne wymagania:

- umiejetnos$¢ prowadzenia rachunkowosci jednostki,

- umiejetnos¢ wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- umiejetnos¢ dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

- ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnych Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odregbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

- ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;



- nie miat orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego,

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany do rejestru bytych bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w instytucji kultury lub innej jednostce sektora finansow
publicznych,

- znajomos¢ przepisdw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,
przepisoOw podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa zaméwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych,

- znajomos¢ zasad rachunkowosci, w tym: planu kont, zasad gospodarki finansowej jednostek
sektora finanséw publicznych i dyscypliny finanséw publicznych,

- znajomos$¢ i obstuga programéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu PC
BIZNES PRO, PRESTIZ, PLATNIK,

- umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych,

- posiada umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zatozenia,



- cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, umiejetnose

korzystania z przepisOw prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie zgodnie z
wymaganymi przepisami,

- przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;,

- prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych ksiagg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywow i
pasywow,

- wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzenie sprawozdan finansowych oraz w zakresie operacji finansowych,

- gromadzenie i1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych,

- sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podstawowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

- roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan,

- nadzorowanie pracy dzialu ksiegowosci, w tym czuwanie nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu placowego, finansowo-ksiegowego, aktualizacja polityki
finansowe;j jednostki,

- obstuga kadrowa oraz ptacowa jednostki,

- wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi, (np. ZUS, US, GUS- m.in. sporzadzanie
sprawozdan, NBP),

- przygotowanie przelewow bankowych,

- potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

- przygotowanie sprawozdan finansowych i innych raportéw na potrzebe bankow,

- prowadzenie ewidencji kasowe;,



- wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

- prawidtowe 1 terminowe przygotowanie rozliczen podatkowych,

- naliczanie 1 wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznos$ci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp.,

- terminowe naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze prowadzenie
ewidencji wymaganej przez ZUS,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezag do kompetencji Gléwnego

Ksiggowego.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

- dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie,

- kopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

-os$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

- zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy oraz inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- prosimy o zawarcie w CV klauzuli: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, prowadzonego przez Biblioteke Publiczng w Konstancinie-Jeziornie z
siedzibg w Konstancinie-Jeziornie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a (RODO) Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781 ze zm. )



Uwaga!

Wybrany do zatrudnienia kandydat, zobowigzany bedzie dostarczy¢ przed podpisaniem
umowy o prac¢ zaswiadczenie z rejestru sprawcOw przestepstw na tle seksualnym oraz
za$wiadczenie o niekaralnosci.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Do 31.03.2025 r. do godz. 16:00

Sposob i miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy sklada¢ osobiscie w
siedzibie Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Swietlicowa 1, 05-520
Konstancin-Jeziorna w godz. 08:00-16.00 z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego Ksiegowego”.

Nabor sklada sie z trzech etapow:

- selekcja wstepna — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

- selekcja merytoryczna — ocena merytoryczna aplikacji 1 wyselekcjonowanie osob
zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna,

- rozmowa kwalifikacyjna.

O spelnieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego, wybrani kandydaci beda informowani telefonicznie.

Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie www.bibliotekakonstancin.pl.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogoéw formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie
(liczy sie data wptywu do Biblioteki) nie beda rozpatrywane.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Kandydaci proszeni sg o podanie numeru
telefonu oraz/lub adresu poczty elektroniczne;.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o
terminach poszczeg6lnych etapow naboru.

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 484-25-02 lub sktadajac
zapytanie drogg elektroniczng na adres e-mail: biuro@bibliotekakonstancin.pl



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w
Konstancinie-Jeziornie, reprezentowana przez Dyrektora, z siedzibg w Konstancinie-
Jeziornie przy ul. Swietlicowej 1, 05-520 Konstancin-Jeziorna.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pan Michat Gut, e-mail:
michal@sircomp.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,bic
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane
RODO, w zwigzku z art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz.U. z 2018
r., poz. 917, z p6zn. zm.) w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
pracy w Bibliotece Publicznej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Administrator
danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana
kandydatura nie b¢dzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem
do pracy. Dane 0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym
zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda dalej
przetwarzane i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtorne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatéw umieszczonych
w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtornie wykorzystane w
przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska ( art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,



zadanie przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody) - w zakresie i na zasadach przewidzianych w RODO.



