Ksiaznica Pruszkowska im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie
oglasza nabodr na stanowisko pracy

glowny ksiegowy/glowna ksiegowa

Warunki pracy:

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 stanowisko — wymiar etatu — 1 etat.

Forma umow — umowa o prac¢ na okres probny do 3 miesigcy, z mozliwos$cig zatrudnienia
nast¢pnie na umowe o prac¢ na czas okreslony.

Proponowane wynagrodzenie: zlozone z wynagrodzenia zasadniczego (7 000,00 zt brutto)
oraz dodatku funkcyjnego (do 35 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznoSci
od do$wiadczenia) i dodatku stazowego (do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznoS$ci
od przedstawienia dokumentoéw potwierdzajacych prawo do odpowiedniej wysoko$ci dodatku

stazowego).

Miejsce pracy:

Ksigznica Pruszkowska im. H. Sienkiewicza/ Pruszkow

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

C) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestgpstwa skarbowe;

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku —
tzn. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

— jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,



€)

— posiada certyfikat uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko gtownego ksiggowego.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

Znajomo$¢ zagadnien Ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ ustawy
0 rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej oraz przepisow wykonawczych
w zakresie rachunkowo$ci budzetowej jednostek budzetowych, znajomo$¢ ustawy
0 samorzadzie gminnym, oraz znajomos$¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomos$¢ ustawy —Kodeks Postgpowania Administracyjnego, znajomos¢
zagadnien dotyczacych podatkow i1 ubezpieczen spotecznych, ustawy o zamodwieniach
publicznych;

Umiejetno$¢ obstugi programow z zakresu ksiggowosci;

Odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
K)

Analiza realizacji budzetu;

Nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
Prowadzenie gospodarki finansowej Ksigznicy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami;
Analiza wykorzystania $rodkow przewidzianych z budzetu gminy i1 innych bedacych
w dyspozycji;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym, kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
Wykonywanie innych polecen Dyrektora jednostki;

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy rowniez prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzgdem Statystycznym, Urzedem Miasta itp.;
Ujawnienie Dyrektorowi jednostki naruszen dyscypliny budzetowej;

Kontrola zarzadcza.

Calos¢ spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi, inwentaryzacja, itp.



Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list motywacyjny — wiasnorgcznie
podpisane;

Oswiadczenie, ze kandydat do pracy posiada obywatelstwo polskie;

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczenia
0 zatrudnieniu);

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i umiej¢tnosci;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno§¢ do czynnoSci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.
Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy;

Oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na okreslonym stanowisku.

Sposob i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1)

2)
3)

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

— osobi$cie w siedzibie Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie
ul. Kraszewskiego 13 w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
I dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko: glowny ksiggowy” w terminie do dnia
31 marca 2025 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu) lub przesta¢ poczta
do 31 marca 2025 r. (decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Ksigznica Pruszkowska im. H.Sienkiewicza zastrzega sobie prawo do powiadomienia

0 zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze

do niewytonienia kandydatury do zatrudnienia.



4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na BIP na stronie internetowej biblioteki
www.biblioteka.pruszkow:.pl.

5) Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone.

6) Postepowanie konkursowe nastgpi w dniach od 16 do 18 marca 2025 r. Kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu spotkania. Czynnos$ci przekazania
,ksiegowosci” nastapia w terminie od 26 marca do 28 marca 2025 r.

Zatrudnienie planowane jest od 1 kwietnia 2025 r.

7) Prosimy o zawarcie w CV i liScie motywacyjnym klauzuli:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
do celow postgpowania rekrutacyjnego prowadzonego przez Ksigznice Pruszkowskq
im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (RODO).  Oswiadczam,

Ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z informacjq o zasadach przetwarzania danych osobowych.”

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)
-RODO - informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ksigznica Pruszkowska im. Henryka
Sienkiewicza z siedzibg w Pruszkowie, ul. Kraszewskiego 13, kod pocztowy 05-800, adres
e-mail: ksiaznica pruszkowska@biblioteka.pruszkow.pl, tel. 22 758 86 09.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych Ksigznicy Pruszkowskiej jest Pani Sylwia Bober-
Jasnoch, adres iodo@biblioteka.pruszkow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko bibliotekarza, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana

dobrowolnej zgody. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody.


http://www.biblioteka.pruszkow.pl/
mailto:iodo@biblioteka.pruszkow.pl

Cofnigcie zgody nie wplywa jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano wcze$niej (przed wycofaniem).

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji

na stanowisko bibliotekarza.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko bibliotekarza.

Zgodnie z zapisami RODO ma Pani/Pan szereg uprawnien, zwigzanych z przetwarzaniem

Pani/Pana danych przez Administratora:

prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

prawo do usuni¢cia swoich danych osobowych,

prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

prawo do przenoszenia swoich danych osobowych,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ z naruszeniem obowiazujacych

przepisow.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez

w formie profilowania.



