
Ogłoszenie o naborze na stanowisko 

Głównego Księgowego

w Bibliotece Publicznej w Konstancinie-Jeziornie

Wymiar etatu: zatrudnienie 0,25 – 1,00 / umowa o pracę na zastępstwo
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy:
Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie,
ul. Świetlicowa 1,
05-520 Konstancin-Jeziorna
Filia przy ul. Moniuszki 22B

Wymagania niezbędne:

Osoba  ubiegająca  się  o  stanowisko  Głównego  Księgowego  powinna  spełniać  zgodnie  z
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm./następujące niezbędne wymagania:

- umiejętność prowadzenia rachunkowości jednostki,

- umiejętność wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

- umiejętność dokonywania wstępnej kontroli:
zgodności  operacji  gospodarczych  i  finansowych  z  planem  finansowym,  kompletności  i

rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

-  ma obywatelstwo państwa członkowskiego UE, Konfederacji  Szwajcarskiej  lub państwa

członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnych Handlu (EFTA) – strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w

jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

- ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;

-  nie  był  prawomocnie  skazany  za  przestępstwo  przeciwko  mieniu,  przeciwko  obrotowi

gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz  samorządu

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;



- nie miał orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci zakazu

pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi,

-  posiada  znajomość  języka  polskiego  w  mowie  i  w  piśmie  w  zakresie  koniecznym  do

wykonywania obowiązków głównego księgowego,

Spełnia jeden z poniższych warunków:

-  ukończył  ekonomiczne  jednolite  studia  magisterskie,  ekonomiczne  wyższe  studia

zawodowe,  uzupełniające  ekonomiczne  studia  magisterskie  lub  ekonomiczne  studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

- ukończył średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-

letnią praktykę w księgowości,

- jest wpisany do rejestru byłych biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

- posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych

albo  świadectwa  kwalifikacyjne  uprawniające  do  usługowego  prowadzenia  ksiąg

rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów,

- posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

-  doświadczenie  w  pracy  w  instytucji  kultury  lub  innej  jednostce  sektora  finansów

publicznych,

-  znajomość  przepisów  szczególnych  dotyczących  zagadnień  rachunkowości  budżetowej,

przepisów podatkowych, płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych, 

-  znajomość przepisów z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, kodeksu postępowania

administracyjnego,  prawa zamówień publicznych,  prawa pracy, ustawy o ochronie danych

osobowych,

- znajomość zasad rachunkowości, w tym: planu kont, zasad gospodarki finansowej jednostek

sektora finansów publicznych i dyscypliny finansów publicznych,

-  znajomość  i  obsługa  programów  komputerowych  pakietu  MS  OFFICE,  programu  PC

BIZNES PRO, PRESTIŻ, PŁATNIK,

-  umiejętność  pracy  w  zintegrowanych  systemach  informatycznych,  w  tym  programów

księgowych, sprawozdawczych i bankowych,

-  posiada  umiejętność  sporządzania  danych statystycznych,  tworzenia  prognoz,  zestawień,

planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,



- cechy osobowości takie jak: komunikatywność,  dyskrecja,  konsekwencja w realizowaniu

zadań,  dokładność,  sumienność,  rzetelność,  odpowiedzialność,  terminowość,  umiejętność

korzystania z przepisów prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

-  prowadzenie  rachunkowości  Biblioteki  Publicznej  w  Konstancinie-Jeziornie  zgodnie  z

wymaganymi przepisami,

-  przestrzeganie  zapisów ustawy  o  odpowiedzialności  za  naruszenie  dyscypliny  finansów

publicznych oraz tajemnicy służbowej,

- prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych ujmujących zapisy

zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywów i

pasywów,

- wycenę aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporządzenie sprawozdań finansowych oraz w zakresie operacji finansowych,

-  gromadzenie  i  przechowywanie  dowodów  księgowych  oraz  pozostałej  dokumentacji

przewidzianej ustawą,

- wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków bankowych jednostki,

-  dokonywanie  wstępnej  kontroli  kompletności  i  rzetelności  dokumentów  dot.  operacji

gospodarczych i finansowych,

-  sporządzanie  bilansu,  prowadzenie  sprawozdawczości  budżetowej  i  podstawowej,

wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków,

- roczne planowanie budżetu i analiza wykonywanych zadań,

-  nadzorowanie  pracy  działu  księgowości,  w  tym  czuwanie  nad  prawidłowym

funkcjonowaniem  systemu  płacowego,  finansowo-księgowego,  aktualizacja  polityki

finansowej jednostki,

- obsługa kadrowa oraz płacowa jednostki,

-  współpraca  z  instytucjami  zewnętrznymi,  (np.  ZUS,  US,  GUS-  m.in.  sporządzanie

sprawozdań, NBP),

- przygotowanie przelewów bankowych,

- potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

- przygotowanie sprawozdań finansowych i innych raportów na potrzebę banków,

- prowadzenie ewidencji kasowej,



- współpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej działalności instytucji.

- prawidłowe i terminowe przygotowanie rozliczeń podatkowych,

-  naliczanie  i  wypłata  wynagrodzeń,  w  tym  naliczanie  innych  należności,  zasiłków,

prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrąceń od wynagrodzeń itp.,

-  terminowe naliczanie i  odprowadzanie  składek na ubezpieczenia społeczne  i  zdrowotne,

Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, a także prowadzenie

ewidencji wymaganej przez ZUS,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub przepisów

wewnętrznych  wydanych  przez  Dyrektora  instytucji  należą  do  kompetencji  Głównego

Księgowego.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

- życiorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania),

- dokument potwierdzający obywatelstwo polskie,

- kopie świadectw pracy,

- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

-  kserokopie  innych  dokumentów  o  posiadanych  kwalifikacjach,  uprawnieniach  i

umiejętnościach,

-oświadczenie  o  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  korzystania  z  pełni  praw

publicznych,

-  zaświadczenie  o  zatrudnieniu  w  przypadku  pozostawania  w  stosunku  pracy  oraz  inne

dokumenty potwierdzające staż pracy,

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub

umyślne przestępstwo skarbowe,

- prosimy o zawarcie w CV klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych

zawartych  w  moich  dokumentach  aplikacyjnych  dla  potrzeb  niezbędnych  do  realizacji

procesu  rekrutacji,  prowadzonego  przez  Bibliotekę  Publiczną  w  Konstancinie-Jeziornie  z

siedzibą w Konstancinie-Jeziornie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a (RODO) Rozporządzeniem

Parlamentu  Europejskiego  i  Rady  (UE)  2016/679  z  dnia  27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zgodnie z

ustawą 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,  zobowiązany  będzie  dostarczyć  przed  podpisaniem
umowy  o  pracę  zaświadczenie  z  rejestru  sprawców  przestępstw  na  tle  seksualnym  oraz
zaświadczenie o niekaralności.

Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

Do 31.03.2025 r. do godz. 16:00

Sposób i miejsce:

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  w  zaklejonej  kopercie  należy  składać  osobiście  w
siedzibie  Biblioteki  Publicznej  w  Konstancinie-Jeziornie,  ul.  Świetlicowa  1,  05-520
Konstancin-Jeziorna  w  godz.  08:00-16.00  z  dopiskiem  ”Dotyczy  naboru  na  stanowisko
Głównego Księgowego”. 

Nabór składa się z trzech etapów:
- selekcja wstępna – analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym,
- selekcja merytoryczna – ocena merytoryczna aplikacji i wyselekcjonowanie osób 
zaproszonych na rozmowę kwalifikacyjną,
- rozmowa kwalifikacyjna.
O spełnieniu wymogów formalnych i zakwalifikowaniu się do kolejnego etapu postępowania 
rekrutacyjnego, wybrani kandydaci będą informowani telefonicznie.

Informacje dodatkowe:

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

Oferty, które nie spełniają wymogów formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie
(liczy się data wpływu do Biblioteki) nie będą rozpatrywane.

Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Kandydaci proszeni są o podanie numeru
telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej.

Wybrani  kandydaci  zostaną  poinformowani  telefonicznie  lub  pocztą  elektroniczną  o
terminach poszczególnych etapów naboru.

Oferty  odrzucone,  które  nie  zostaną  odebrane  w terminie  30 dni  od  zakończenia  naboru,
zostaną zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (22) 484-25-02 lub składając
zapytanie drogą elektroniczną na adres e-mail: biuro@bibliotekakonstancin.pl



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuję, że:

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

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

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i c 
rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej zwane 
RODO, w związku z art. 22’ Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz.U. z 2018 
r., poz. 917, z późn. zm.) w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko 
pracy w Bibliotece Publicznej w Konstancinie-Jeziornie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym odbiorcom. Administrator 
danych nie ma zamiaru przekazywać danych osobowych do państwa trzeciego lub 
organizacji międzynarodowej.

5. Podanie przez Panią/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbędne do 
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana 
kandydatura nie będzie brana pod uwagę w procesie rekrutacji.

6. Dane będą przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracę z wybranym kandydatem 
do pracy. Dane osób niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczącym 
zatrudnienia w wyniku niniejszego ogłoszenia rekrutacyjnego nie będą dalej 
przetwarzane i  zostaną zniszczone w sposób uniemożliwiający ich wtórne 
pozyskanie. Wyjątek   stanowią dane pięciu najlepszych kandydatów umieszczonych 
w protokole naboru. Dane tych osób mogą być  przechowywane  w okresie 3 miesięcy
od dnia  nawiązania  stosunku pracy z wybraną osobą i powtórnie wykorzystane w 
przypadku konieczności  ponownego obsadzenia tego samego stanowiska ( art. 14  
ustawy o pracownikach samorządowych).

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

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 
usunięcia lub ograniczenia przetwarzania,



b. żądanie przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa 
Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

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


