Nabor na wolne stanowisko Glownego Ksiegowego
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mystowicach
oglasza nabor na stanowisko gléwna ksiegowa/glowny ksiegowy

Zatrudnienie: umowa o prac¢ — etat.
Czas pracy: 07:30 — 15:30

Miejsce wykonywania pracy: Miejska Biblioteka Publiczna w Mystowicach,
ul. Strumienskiego 4, 41-400 Mystowice

Data ogloszenia: 08.07.2025 r.
Termin sktadania ofert: do 14.08.2025r.
Wymagania niezbedne:

« kandydat posiada obywatelstwo polskie,

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

e nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byt karany za przestepstwo umyslne,

e nie mial orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

e Spekhnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc¢ zasad petnej ksiegowosci, planu kont oraz zasad gospodarki finansowej
instytucji kultury,

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego,

® Umiej¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

Zakres obowiazkow:

e prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostki zgodnie z zasadami
Ustawy o rachunkowosci oraz Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

e wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-
prawnych,



e dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e nadzor nad majatkiem jednostki (Srodki trwale, wyposazenie),

e przygotowywanie projektow budzetu instytucji,

e sporzadzanie wymaganych przepisami niezbednych dla biezgcego zarzadzania
sprawozdan finansowych i budzetowych w realizacji planu,

e Sporzadzanie rocznych planéw finansowych,

e sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowe;j
instytucji,

e prowadzenie i nadzoér nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazanie,

e o0bstuga komputerowych programow finansowych, w tym sporzadzanie, rozliczanie
1 przesylanie droga elektroniczng dokumentac;ji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

e zyciorys zawodowy (CV),

e list motywacyjny,

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje niezbgdne do zatrudnienia na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

e kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz zatrudnienia.

Informacje dodatkowe:
e dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejska Bibliotek¢ Publiczng w Mystowicach
moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000). Jednoczes$nie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez
Miejska Biblioteke Publiczng w Mystowicach moich danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji”,

e dokumenty aplikacyjne niezawierajace zgody na przetwarzanie danych nie beda
rozpatrywane,

e zastrzegamy sobie mozliwo$¢ kontaktu tylko z wybranym kandydatami,

e z wybranymi kandydatami skontaktujemy si¢ telefonicznie,

e zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Gtowny ksiggowy”

w siedzibie Biblioteki osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30 — 15:30 lub
przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:

Miejska Biblioteka Publiczna w Myslowicach

ul. Strumienskiego 4

41-400 Myslowice

Decyduje data wptywu do Biblioteki.



