Dyrektor Ksiaznicy Pruszkowskiej z siedziba w Pruszkowie (05-800), ul. J.I.
Kraszewskiego 13 oglasza nabér na wolne stanowisko:

Gléwny ksiegowy — 1 etat

1. Warunki pracy:

wymiar etatu: pehny etat,
umowa o prace,
liczba stanowisk: 1,

miejsce pracy: Ksigznica Pruszkowska/Pruszkoéw

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gldwnego ksiegowego powinna spelnia¢ wymogi zgodnie

a art.54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 tj.).

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne lub pokrewne) i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksieggowosci lub ukonczyta $rednig, policealng Iub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub =za
przestepstwo skarbowe,

posiada biegto$¢ znajomos¢ jezyka polskiego,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zasad ksiegowos$ci samorzadowej instytucji kultury i dyscypliny finansow
publicznych,

znajomos$¢ programow komputerowych: MS Office, Platnik, Info-System (,,Groszek™),
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skrupulatnos$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
mile widziana znajomos¢ kadr i plac,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowych i ksiggowych,
staranna archiwizacja - przechowywanie i zabezpieczenie bazy danych finansowo-
ksiggowych przetwarzanych przy pomocy programéw komputerowych oraz
dodatkowo sporzadzanie wydrukow w formie papierowej,

opracowywanie projektow planu finansowego,

biezace ksiegowanie wszystkich dokumentéw kasowych, bankowych, przychodowych
I kosztowych,

nadzor nad kasa- rozliczenie inwentaryzacji rocznej bilansowej i okresowo kontrolnej,
terminowe zatwierdzanie i realizacja przelewoéw bankowych oraz biezaca kontrola
rozrachunkow z kontrahentami obcymi, z budzetem oraz ZUS — uzgadnianie sald kont
rozrachunkowych,

wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi, terminowe sporzadzanie 1 przesylanie
sprawozdan i analiz ekonomiczno —finansowych, w tym do US, GUS, ZUS, PPK oraz
inne,

terminowe sporzadzanie sprawozdania finansowego- Bilans, RZiS, zestawienia zmian
w Kkapitale, sporzadzanie rocznego planu finansowego i biezaca kontrola pod
wzgledem zgodno$ci z planem

sprawowanie finansowej kontroli wewngtrznej,

kontrola i rozliczenia z organizacjami z tytutu otrzymanych dotacji celowych
przedktadanie dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacji planu
finansowego,

opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzadzanych
przez inne komorki organizacyjne,

naliczanie wynagrodzen( wg list ptac, umow zlecen i o dzieto) oraz innych $wiadczen



pienig¢znych dla pracownikow,

terminowe rozliczanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych dotyczacych wynagrodzen i innych $wiadczen pieni¢znych,

sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych z tytutu odprowadzonych zaliczek
pracownikow wiasnych i zleceniobiorcow,

wspotdziatanie z bankiem i komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta w Pruszkowie
oraz Starostwa Powiatowego w Pruszkowie,

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji,
dotrzymanie termindéw jej przeprowadzania i przestrzegania prawidlowosci rozliczen
inwentaryzacji,

prowadzenie rejestru umow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli do CV:

,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w nadestanym CV

do celow postepowania rekrutacyjnego w Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza

w Pruszkowie. O$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznatlem si¢ z informacja o zasadach

przetwarzania danych osobowych”.

Dla 0s6b, ktore chca bra¢ udziat w przysztych rekrutacjach:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w nadestanym CV

do celéw postepowania rekrutacyjnego teraz i w przysztosci w Ksigznicy Pruszkowskiej



im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z informacja
0 zasadach przetwarzania danych osobowych”.

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Ksigznica Pruszkowska im. H. Sienkiewicza,
ul. Kraszewskiego 13, 05-800 Pruszkow.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@biblioteka.pruszkow.pl

Dane osobowe sg przetwarzane do celow postgpowania rekrutacyjnego na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza. Wycofanie zgody jest mozliwe w dowolnym momencie, ale nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed wycofaniem zgody.
Wycofanie zgody moze by¢ ztozone pisemnie lub poczta elektroniczng.

Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego dane zostang usunigte, a w przypadku osob,
ktore wyrazity zgode na przetwarzanie danych w przysztych procesach rekrutacyjnych przez
okres 1 roku.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest warunkiem uczestniczenia w postegpowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 26.09.2023 r. osobiscie w Ksigznicy Pruszkowskiej,
ul. Kraszewskiego 13, 05-800 Pruszkow lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego)

Dokumenty nalezy przekaza¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:
Glowny ksiegowy”.

Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
Dyrektor Ksiaznicy Pruszkowskiej zastrzega sobie prawo do powiadomienia
0 zakwalifikowaniu do dalszych etapow naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze do
niewylonienia kandydatury do zatrudnienia.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej analizie. W wyniku ww. analizy, zostanie
wytypowana lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej.



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

zostang zniszczone.



