Dyrektor

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta w Tczewie

oglasza nabér na stanowisko : glowny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2)  petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4)  znajomosC jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gldwnego ksiggowego;

5)  spenienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiggowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1)  znajomos$¢ prawa w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowos$ci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy Prawo zamowien publicznych,
- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,
- ustawy o bibliotekach,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- podatkow i przepisow ptacowych,
- przepisow z zakresu ZUS i PFRON,
- innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury;

2) znajomos¢ zasad pelnej ksiegowoSci, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
samorzadowej instytucji kultury i dyscypliny finanséw publicznych;

3) biegta obstuga programéw komputerowych, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu ZUS
Platnik oraz systemow bankowosci elektronicznej ( program ksiegowy Qwant, programy z linii Progman );
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umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien i plandéw w oparciu
0 materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia;

umiejetno$¢ interpretowania przepisow;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej, wspoOlpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania rozwigzan,
innowacyjnosci;

oczekiwane cechy: samodzielno$¢, sumienno$é, rzetelnos$¢, wysokie poczucie odpowiedzialnosci, odpornosé
na stres;

wysoka kultura osobista i rozwinigte zdolno$ci interdyscyplinarne;

umiejetno$¢ zarzadzania, a takze doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
i ksiggowosci w sektorze finansow publicznych oraz znajomos¢ specyfiki pracy w instytucji kultury bedzie
dodatkowym atutem.

Zakres obowiazkow:

prowadzenie rachunkowo$ci Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

opracowywanie planéw finansowych i opiniowanie planéw dziatalno$ci merytorycznej Biblioteki,
pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych;

Sporzadzanie bilansu jednostki;

nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu Biblioteki;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci poprzez
sprawowanie kontroli wewnetrznej;

dbanie pod wzgledem finansowym o prawidlowo$¢ umow zawieranych przez Biblioteke;

opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej Biblioteki;

ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkow wedlug standardow okreslonych
w Ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

nadzorowanie rzetelnego prowadzenia ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki;

Sprawowanie kontroli dysponowania $rodkami pieni¢znymi;

czuwanie nad prawidtowoscig cato$ci spraw zwigzanych z prowadzonymi rachunkami biblioteki;

uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych do projektow i1 programoéw dotyczacych
pozyskania srodkow finansowych oraz prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych tych
projektow 1 programéw;

gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi
w Bibliotece procedurami;

naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci, niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zobowigzan, sprawdzenie 1 opiniowanie obcych not odsetkowych;

naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich
przekazywania, a takze naliczanie innych §wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem podczas nieobecno$ci
pracownika odpowiedzialnego za listy ptac;

nadzorowanie wykonania zadan przez pracownikow zatrudnionych w Dziale Ksiggowo- Finansowym;
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

miejsce pracy: Miejska Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Skulteta , 83-110 Tczew ul. Jarostawa
Dabrowskiego 6;

stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego, w budynku znajduje si¢ winda;

umowa o prace od dnia 1 wrze$nia 2025 roku.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, inne dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci;
kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy;
Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy o0so6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Aleksandra Skulteta w Tczewie, poczta na adres: Miejska Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Skulteta w
Tczewie, ul. Jarostawa Dabrowskiego 6, 83-110 Tczew w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko gléwnego ksiegowego w MBP Tczew” w terminie do dnia 18 kwietnia 2025 r. do godz. 14.30

Dokumenty, ktére wptyna do Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta w Tczewie po uplywie
wyzej wymienionego terminu nie b¢dg rozpatrywane.

O kolejnych etapach naboru kandydaci/kandydatki, ktorych oferty zostang rozpatrzone pozytywnie beda
powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru

zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejskg Biblioteke Publiczng im. Aleksandra Skulteta dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



2)
3)

4)

5)

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych”.

Warunkiem uczestnictwa w rekrutacji jest zapoznanie si¢ z klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa usuwane, a dane
osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Oferty odrzucone
zostang zniszczone.

Miejska Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Skulteta w Tczewie zastrzega sobie prawo do odpowiedzi
tylko na wybrane oferty. Wybrani kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.mbp.tczew.pl/

p. 0. Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie

Katarzyna Jedraszka


http://bip.mbp.tczew.pl/

Zatagcznik nr 1

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie

danych) dalej: RODO, informujemy, ze:

1.

2.

3.

Administratorem danych osobowych pozyskanych poprzez formularz kontaktowy jest Miejska
Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Skulteta z siedziba przy ul. Jarostawa Dabrowskiego 6, 83-110
Tczew. Kontakt z Biblioteka jest mozliwy przez poczte elektroniczng na adres e-mail:
mbp@mbp.tczew.pl, telefonicznie: 58 5313637.

We wszelkich sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna si¢ kontaktowaé z Inspektorem
Danych Osobowych na adres e-mail:_auditor@auditorsecurity.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), inne dane, w tym do
kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lita RODO), ktora moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazi

Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie. Przepisy prawa

pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996

r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4.

5.

6.

7.

Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane, podane
dobrowolnie przez kandydata, przetwarzane sg na podstawie jego zgody.
Dane beda przechowywane:

a. do zakonczenia procesu rekrutacji,

b. przez 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, gdy Pani/Pan wyrazi zgode na przetwarzanie
dokumentow aplikacyjnych dla celow przyszltych rekrutacji; po tym terminie dokumentacja
zostaje zniszczona,

Cc. do momentu rozstrzygnigcia sporu, gdyby wniosta Pani / wnidst Pan sprzeciw wzgledem
przeprowadzonej rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania oraz otrzymania
ich kopii, prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (uodo.gov.pl) w przypadku uznania, iz przetwarzanie
danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

(miejscowos$¢, data i podpis)


mailto:mbp@mbp.tczew.pl
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Zatacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONQ) 1 NAZWISKO...eiiviiiitiieiiiie ittt ettt e e sbb e e s b e e e srb e e enbe e e nbae e snbeeenbne s
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4. Wyksztalcenie 1)

( nazwa szkoly i rok jej ukonczenia oraz zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia 1

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. INNE AANE OSODOWE ...t ee et e et et e e et e et et et et et et eteeeeeeeeee et et et ene et eeeeeeeeeeeeeee et eneaeeneene

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Y podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
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prawa

Zatgcznik nr 3

podaje sie, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu

(data ztozenia o$wiadczenia)

(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Aleksandra Skulteta

W Tczewie Na StanoWISKO ..o o$wiadczam, ze:

0 T R A

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam nieposzlakowang opinig,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie bylem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe i nie tocza si¢ przeciwko mnie
postepowania karne,

w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane z tresci ogloszenia o naborze
dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejska Biblioteke Publiczng im. Aleksandra
Skulteta w Tczewie podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem,

udzielam zgody Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Aleksandra Skulteta w Tczewie na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby rekrutacji,

zapoznatem(am) si¢ z klauzulg informacyjna dotaczona do ogloszenia o naborze na stanowisko
gtéwnego ksiegowego.

W kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x”

czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



