Miejska i Powiatowa Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej
im. C. K. Norwida w Goleniowie

Publiczna im. C.K. Norwida w Goleniowie Goleniéw, dnia 22.04.2026 r.

OGLOSZENIE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR
MIEJSKIEJ | POWIATOWE) BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. C. K. NORWIDA W GOLENIOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY / GLOWNA KSIEGOWA
(nazwa stanowiska pracy)

Miejsce pracy: Golenidw
Wymiar etatu: 1/1
Planowana data zatrudnienia: od maja 2026 r.

1.

Wymagania niezbedne.

Zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) Gtéwnym Ksiegowym moze byé¢ osoba,
ktoéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansdw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petna zdolno$é 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 dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;
4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej oraz dobra znajomos$é
i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu finansow publicznych
i rachunkowosci, w tym dotyczacych funkcjonowania instytucji kultury, ksiegowosci
i sprawozdawczos$ci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatkéw i ubezpieczen
spotecznych, a takze regulacji wynikajgcych m.in. z: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o bibliotekach oraz Ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

2) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w szczegélnosci oprogramowania tj. arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstéw czy program bankowosci elektronicznej oraz programow
ksiegowych,

3) bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

3. Gtowny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dekretacja oraz ksiegowanie dowodow ksiegowych;

4) kontrolowanie wykonania plandéw finansowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) terminowe i rzetelne sporzadzanie wszelkich wymaganych sprawozdan finansowych
i statystycznych z zakresu finansdéw;

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentoéw, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji sSrodkéw trwatych;

8) ocena prawidtowosci i kontrasygnowanie umoéw powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

9) naliczanie odpiséw i nadzdér nad prawidtowym wykorzystywaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki;

11
12
13
14
15) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
w ramach kontroli wewnetrznej;

nadzér nad prawidtowoscig wyptat wynagrodzen i zasitkow;
organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i jej rozliczanie;
prowadzenie ewidencji i gospodarki sSrodkami trwatymi;

N — ~— ~—

prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku Biblioteki;

16) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z wykonywania obstugi

finansowo-ksiegowej Biblioteki.

4. Tryb pracy: praca w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, mozliwos¢ pracy
w zadaniowym systemie czasu pracy.
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5. Oferujemy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony,

b) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 6 800,00 zt do 8 000,00 zt brutto
(w zaleznosci od wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) oraz dodatek
funkcyjny i inne sktadniki wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i regulaminem wynagradzania instytucji,

c) stabilne zatrudnienie w samorzadowej instytucji kultury,

d) mozliwos¢ realizacji wtasnych inicjatyw i rozwoju zawodowego,

e) narzedzia niezbedne do realizacji zadan.

6. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

o

List motywacyjny,

0

)
)
) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik nr 1).
) Oswiadczenia kandydata (Zatacznik nr 2):
- Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,
- Oswiadczenie kandydata, o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe, a takze za inne umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
- Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku gtéwnego ksiegowego,

o

- Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
- Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY / GLOWNA KSIEGOWA
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.05.2026 r. do godz. 15:00 w Sekretariacie
(pok. nr 10) Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. C.K. Norwida w Goleniowie -
ul. Konstytucji 3 Maja 26, 72-100 Golenidw - lub przesta¢ pocztg na adres Biblioteki.
Dopuszcza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng za posrednictwem
skrzynki e-doreczen: AE:PL-98139-93123-HAIHJ-25.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nabor
moze zostaé zamkniety bez wytonienia kandydata. Ofert nadestanych nie odsytamy.

Dodatkowe informacije:

Dostarczone dokumenty zostang poddane ocenie formalnej przeprowadzonej przez Komisje
Rekrutacyjna. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu, terminie i formie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od dnia
ogtoszenia wynikéw naboru w BIP, zostana zniszczone.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.biblioteka.goleniow.pl
Zastrzega sie mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

TRESC KLAUZULI INFORMACYJNEJ DLA KANDYDATA:

Kazdej osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zasadach
przetwarzania i zabezpieczania danych oraz kontroli ich przetwarzania w oparciu
o art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej
ogolnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna
im. C.K. Norwida w Goleniowie z siedzibg przy ul. Konstytucji 3 Maja 26, 72-100 Goleniow
(dalej zwana w skrécie Administratorem).

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych, p. Bartoszem Kaniukiem: adres e-mail:
bkaniuk@proinspektor.pl, numer telefonu: 608 442 652 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

3. Dane osobowe przekazane w przetwarzanie Administratorowi Danych bedg przetwarzane
w celu zatrudnienia i kontaktowym.

4. Podstawy prawne:

e zawarciairealizacji umowy (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

e w celach zwigzanych z realizacjg przepisow prawa (w tym Kodeksu Pracy - art. 221)
(podstawa z art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga byc¢:

e organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

e inne podmioty, ktére na podstawie stosowanych umoéw podpisanych z Administratorem
przetwarzajg dane osobowe

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii danych;

e prawo do zgdania sprostowania (poprawienia) danych osobowych w przypadku gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne;

e prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. Prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

- dane nie s3g juz niezbedne do celdw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;
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- osoba, ktorej dane dotyczag wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora
jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych;
- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem;
- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzanie sie z obowigzku wynikajacego
Z przepisow prawa;

e prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadku, gdy:
- 0soba, ktérej dane dotyczag kwestionuje prawidtowosé¢ danych osobowych;
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zgdajgc w zamian ich ograniczenia;
- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéow, ale osoba , ktérej dane
dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen;
- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione
sg hastepujace przestanki:
- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlna sytuacja, na podstawie zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
przez Administratora
- przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesdw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy
lub podstawowe prawa wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem;

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujagcym
prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody , ktdrej
dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

11. Podanie przez Panig/Pana danych jest obowigzkowe w sytuaciji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

12. Pani/Panadane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

13. Administrator Danych zobowigzany jest dotozyé szczegdlnej starannosci w celu ochrony
intereséw osoéb, ktérych dane dotyczg i spetni¢ wszystkie przestanki wymogoéw ustawy
o ochronie danych osobowych, jak i Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0s6b fizycznych dotyczacych racjonalnych zabezpieczen
systemoéw informatycznych.

J O | a nta Elektronicznie podpisany

przez Jolanta Miekus
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