OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. T. Stepowskiego w Ostrddzie, dziatajagc w ramach
swoich kompetencji jako kierownik instytucji kultury, ogtasza nabér na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY / GROWNA KSIEGOWA
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Ostrédzie, w wymiarze 1/2 etatu
I. Informacja o wspdlnej rekrutacji i dwéch odrebnych stosunkach pracy

Rekrutacja  prowadzona jest wspdlnie przez Miejskg  Biblioteke  Publiczng im.
T. Stepowskiego w Ostrddzie oraz Centrum Kultury w Ostrédzie w celu zatrudnienia jednej osoby na
stanowisku Gtéwnego Ksiegowego / Gtéwnej Ksiegowej w obu instytucjach.

Z wytonionym kandydatem zostang zawarte dwie odrebne umowy o prace, tj.:

1. Umowa o prace z Miejskg Bibliotekg Publiczng im. T. Stepowskiego w Ostrédzie w wymiarze 1/2
etatu, na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego / Gtéwnej Ksiegowej,

2. Umowa o prace z Centrum Kultury w Ostrddzie w wymiarze 1/2 etatu, na stanowisku Gtéwnego
Ksiegowego / Gtéwnej Ksiegowej.

taczny wymiar zatrudnienia wynosi - 1 etat

Kazda z instytucji jest odrebnym pracodawcg, a zatrudnienie w kazdej z nich bedzie stanowito
odrebny stosunek pracy. Zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnos¢ oraz dokumentacja finansowo-
ksiegowa kazdej instytucji pozostajg odrebne, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
statutami, regulaminami organizacyjnymi i zasadami gospodarki finansowej tych instytucji.

Postepowanie rekrutacyjne jest prowadzone wspdlnie, natomiast decyzje o zatrudnieniu podejmuja
wtasciwi dyrektorzy. Dokumentacje trzeba dostarczyé/ wystaé¢ do obu instytucji oddzielnie.

Il. Podstawowe informacje o stanowisku

Nazwa stanowiska: Gtowny Ksiegowy / Gtéwna Ksiegowa

Wymiar czasu pracy:1/2 etatu w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Ostrodzie
Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 listopad 2026 r.

Miejsce wykonywania pracy: ul. Mickiewicza 17A, 14-100 Ostroda

Gtowny Ksiegowy / Gtédwna Ksiegowa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie powierzonym przez Dyrektora, w szczegdlnosci okresSlonym w art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

lll. Gtéwne zadania i zakres odpowiedzialnosci

Do podstawowych obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg o rachunkowosci;



2. Organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
3. Prowadzenie ksigg rachunkowych oraz zapewnienie prawidtiowego ujmowania operacji
gospodarczych;
4, Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
5. Dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6. Przygotowywanie, kontrolowanie i aktualizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
wymaganej przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan i informacji wymaganych przepisami
prawa oraz przez witasciwe organy i instytucje;

8. Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie planowania i realizacji gospodarki finansowej Miejskiej
Biblioteki Publicznej;

9. Monitorowanie wykonania planu finansowego oraz biezgce informowanie Dyrektora o

istotnych zagadnieniach dotyczgcych sytuacji finansowej Miejskiej Biblioteki Publicznej;

10. Prowadzenie rozliczenn publicznoprawnych, w tym podatkowych i z tytutu ubezpieczen
spotecznych, w zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkéw;

11. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci bankami, organem organizatora,
wiasciwymi urzedami i instytucjami kontrolnymi;

12. Przygotowywanie danych, zestawien, analiz i informacji finansowych niezbednych do
prawidtowego zarzadzania Miejska Bibliotekg Publiczng;

13. Wspédtpraca przy opracowywaniu planédw finansowych, zmian planu finansowego oraz
analizie wykonania planu;

14. Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem dotacji i innych Zrédet finansowania dziatalnosci
Miejskiej Biblioteki Publicznej;

15. Wykonywanie innych zadan pozostajacych w zwigzku z zakresem odpowiedzialnosci
Gtéwnego Ksiegowego, powierzonych przez Dyrektora zgodnie z przepisami prawa.

Zakres obowigzkéw bedzie odpowiadat charakterowi stanowiska oraz regulacjom obowigzujgcym w
Miejskiej Bibliotece Publicznej im. T. Stepowskiego w Ostrddzie.

IV. Wymagania niezbedne

Kandydatem moze byc¢ osoba, ktdra spetnia wszystkie wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej albo panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne przepisy uzalezniajg
zatrudnienie od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;



4, Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego;

5. Spetnia co najmniej jeden z nastepujacych warunkow kwalifikacyjnych:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, albo

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng oraz posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

V. Wymagania preferowane

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego lub na stanowisku
zwigzanym z samodzielnym prowadzeniem ksiegowosci jednostki;

2. Doswiadczenie w jednostce sektora finansow publicznych;

3. Doswiadczenie w pracy w instytucji kultury;

4. Praktyczna znajomos¢ przepisdw dotyczacych:

rachunkowosci,

finanséw publicznych,

dziatalnosci kulturalnej,

podatku VAT, PIT i CIT — w zakresie wtasciwym dla instytucji kultury,
ubezpieczen spotecznych,

sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

gospodarki finansowej instytucji kultury;

5 Znajomosc zasad rozliczania dotacji podmiotowych i celowych;

6 Doswiadczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych oraz analiz finansowych;

7 Znajomos¢ zasad rachunkowosci i kontroli dokumentow finansowych;

8. Umiejetnos¢ samodzielnego interpretowania i praktycznego stosowania przepisow;

9 Dobra znajomosc¢ programoéw finansowo-ksiegowych oraz pakietu MS Office,

w szczegdlnosci MS Excel;

10. Umiejetnos¢ organizacji pracy oraz ustalania priorytetow;

11. Rzetelnosé¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé i terminowos¢;

12. Umiejetnos¢ wspdtpracy z Dyrektorem oraz pracownikami innych komorek organizacyjnych.

VI. Warunki zatrudnienia i wynagrodzenie

1. Umowa o prace na 1/2 etatu z Centrum Kultury w Ostrddzie
2. Wynagrodzenie zasadnicze: 3 500,00 zt — 4 000,00 zt brutto miesiecznie za 1/2 etatu.
3. Ponadto pracownikowi przystugujg sktadniki wynagrodzenia przewidziane przepisami prawa

oraz obowigzujgcym w Centrum Kultury regulaminem wynagradzania, w szczegdlnoSci:
. dodatek za wieloletnia prace,
. dodatek funkcyjny.



VII. Sposdb i etapy przeprowadzenia naboru

Postepowanie rekrutacyjne bedzie prowadzone w sposdb zapewniajgcy przejrzystosé, réwne
traktowanie kandydatéw oraz mozliwos¢ oceny rzeczywistych kwalifikacji i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania obowigzkéw na stanowisku.

Przewiduje sie nastepujgce etapy:
Etap | — ocena formalna dokumentow

Komisja/osoby upowaznione przez pracodawcow dokonajg oceny, czy kandydat spetnia wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

Do kolejnego etapu zostang zakwalifikowane osoby, ktérych dokumenty spetniajg wymagania
formalne.

Etap Il — praktyczny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang zaproszeni do praktycznego sprawdzianu
wiedzy i umiejetnosci.

Sprawdzian moze obejmowac w szczegdlnosci:

1. Dekretowanie przyktadowych operacji gospodarczych;

2. Ocene prawidtowosci dokumentu ksiegowego;

3. Ustalenie skutkoéw finansowych przyktadowej operacji;

4, Ocene zgodnosci operacji z planem finansowym;

5. Praktyczne zastosowanie przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

6. Zadania dotyczgce rozliczen podatkowych lub publicznoprawnych w zakresie wtasciwym
dla instytucji kultury;

7. Analize prostego zestawienia finansowego;

8. Sporzadzenie lub uzupetnienie przyktadowego zapisu, zestawienia albo dokumentu

ksiegowego;
9. Zadania sprawdzajgce praktyczng znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej instytucji kultury.

Sprawdzian zostanie przeprowadzony na jednakowych zasadach dla wszystkich kandydatow,
z zastosowaniem tych samych lub réwnowaznych zadan, warunkéw i kryteridw oceny.

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna
Rozmowa bedzie dotyczy¢ w szczegdlnosci:

Doswiadczenia zawodowego kandydata;

Znajomosci zasad rachunkowosci i finansow publicznych;
Znajomosci specyfiki gospodarki finansowej instytucji kultury;
Sposobu organizacji pracy;

Umiejetnosci rozwigzywania problemow praktycznych;
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Wspotpracy z Dyrektorem i pracownikami instytucji.



Etap IV — ocena koricowa
Ocena kandydatéw bedzie dokonywana na podstawie wczesniej ustalonych kryteriow.

Pracodawca moze zastosowaé punktowq ocene poszczegdlnych etapdw, przy czym kryteria i sposéb
oceny zostang ustalone przed rozpoczeciem witasciwej czesci postepowania.

Z przebiegu naboru zostanie sporzagdzona dokumentacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
regulacjami wewnetrznymi pracodawcéw.

VIIl. Dokumenty wymagane od kandydata

Kandydat powinien ztozy¢:

1. CV zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebiegu zatrudnienia i do$wiadczeniu
zawodowym;

2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
do wykonywania zawodu;

4, Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy/praktyke w ksiegowosci;

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa wskazane w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy

o finansach publicznych;

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panistwa uprawniajgcego do zatrudnienia

na stanowisku zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych;

8. Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkédw Gtéwnego Ksiegowego;

9. Oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie, w jakim
jest ono wymagane dla danych przekazanych dobrowolnie i wykraczajgcych poza zakres danych
przetwarzanych na podstawie przepiséw prawa.

Kandydat moze przedtozy¢ réwniez dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie i kwalifikacje
wskazane jako dodatkowe.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty nalezy sktada¢:

do dnia 12 pazdziernika 2026 r. do godz. 15:30
w Dziale Finansowo-Kadrowym

w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. T. Stepowskiego w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 17A, 14-100 Ostréda

Osobiscie w godzinach 8:00 — 15:00 albo przestac pocztg tradycyjng na wskazany adres.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania dokumentow pocztg za date ztozenia dokumentdw uznaje sie date ich
wptywu do Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ostrddzie.



Na kopercie nalezy umiescic¢ dopisek:
,Naboér — Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa — Miejska Biblioteka Publiczna w Ostrédzie”
X. Informacja o kontakcie z kandydatami

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapdéw naboru zostang poinformowani o terminie, godzinie
i miejscu sprawdzianu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja moze zosta¢ przekazana telefonicznie lub w formie elektronicznej. W celu zapewnienia
przejrzystosci postepowania informacje dotyczgce termindw i zasad poszczegdlnych etapédw moga
zostac¢ dodatkowo potwierdzone pocztg elektroniczna.

XI. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatéw w zakresie niniejszego naboru jest Miejska
Biblioteka Publiczna im. T. Stepowskiego w Ostrddzie, reprezentowana przez Dyrektora.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia
kandydata do zatrudnienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksem
pracy oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

Szczegétowa informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
internetowej/BIP Miejskiej Biblioteki Publicznej: www.bibliotekaostroda.pl
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