Miejska Biblioteka Publiczna
im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu
ul. Szeroka 13, 39-400 Tarnobrzeg

tel. 15 822-46-58

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa
Miejsce wykonywania pracy:
Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu
ul. Szeroka 13, 39-400 Tarnobrzeg.
Forma zatrudnienia:
umowa o prace W wymiarze petnego etatu
Oferujemy:

1. Wynagrodzenie brutto (catkowite) od 7800,00 zt do 9300,00 zt ustalone w oparciu
o doswiadczenie i kompetencje. Pracodawca stosuje regulamin wynagradzania.
2. Oproécz wynagrodzenia brutto, na ktére sktada sie wynagrodzenie zasadnicze oraz
sktadniki wynagrodzenia takie jak:
a) dodatek stazowy,
c) dodatek funkcyjny
wypfacane sg inne $wiadczenia zwigzane z pracy, przewidziane w przepisach
powszechnie obowigzujgcych:
a) nagrodaroczna,
b) nagroda jubileuszowa.
3. Mozliwosé korzystania z pakietu socjalnego w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

4. Stabilne zatrudnienie.



V.

Charakterystyka pracy:

1. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30, 8 godzin dziennie, 40 h
tygodniowo.

2. Praca w zespole 2 osobowym.

3. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych.

4. Zadania wykonywane w siedzibie.

5. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

6. Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.

7. Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku Biblioteki Gtéwne;.

8. Budynek nie jest wyposazony w windy osobowe i nie jest przystosowany dla oséb

poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

Zakres zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci MBP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku MBP.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym MBP.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych w MBP.

5. Przygotowywanie projektéw budzetéw MBP oraz harmonograméw wydatkow.

6. Pomoc w opracowywaniu projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,

wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéow i wydatkéw MBP.

8. Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji

kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentac;ji ksiegowe;.
9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Nadzorowanie i wykonywanie prawidtowego przebiegu przekazywania skfadnikéw

majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji

i likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia.



11. Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku MBP.

12. Prawidtowe stosowanie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych, kontrola
wydatkéw zwigzanych z przetargami, remontami.

13. Naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, nadzér nad planem
i sprawozdawczoscig funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz prawidtowe
potracanie i kontrolowanie zgodnosci wydatkdéw z regulaminem i przepisami prawa.

14. Przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych, prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

15. Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych.

16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych.

17. Przygotowywanie i rozliczanie projektéw unijnych i innych dotacji.

18. Opracowywanie projektéw dokumentéw finansowych regulujgcych organizacje pracy
w bibliotece, w tym polityke rachunkowosci.

19. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
ZUS, potracen terminowych i ich przekazywanie.

|II

20. Obstuga programow ,Windows”, , Excel”, , Ptatnik”, ,Rewizor”, ,,Gratyfikant”,
sporzgdzanie i przekazywanie drogg elektroniczng dokumentacji, sprawozdan GUS
i innych.

21. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

22. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji

gtéwnego ksiegowego.

VI.  Wymagania konieczne:
Zgodnie z art. 54, ust.2 ustawy o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 z dnia
27.08.2009 r. z pdzn. zm.) osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego/ gtéwnej

ksiegowej powinna spetniaé nastepujgce niezbedne wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze



odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Ma 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
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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 rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

VIl.  Dodatkowe wymagania
Ponadto u oséb ubiegajgcych sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego/ gtéwnej ksiegowej
beda preferowane nastepujgce dodatkowe wymagania:
1. Doswiadczenie zawodowe, minimum 5 lat na stanowisku gtéwnego ksiegowego/
gtéwnej ksiegowej.
2. Ogédlna znajomosé zasad ksiegowosci i dyscypliny finanséw publicznych.
3. Woystarczajgca wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;j
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci.
4. Ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zadan instytucji kultury na szczeblu gminy.
5. Umiejetnosc¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.



6. Predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji.

7. Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

terminowos¢, umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

VIIl.  Wymagane dokumenty:
Kandydaci do objecia stanowiska gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu sg zobowigzani do

przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentow:
1. List motywacyjny.
2. Curriculum vitae.

3. Kwestionariusz osobowy.

E

Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy
trwa nadal lub gdy na podstawie Swiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru

zatrudnienia.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
7. Oswiadczenia:
a) Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych i klauzula,
b) oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu.

- Wszelkie dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane a kserokopie dokumentéw

przedktadanych przez kandydata ponadto opatrzone klauzulg ,Za zgodnos¢ z oryginatem”.

IX.  Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie

Biblioteki do dnia 14.05.2026 r. do godz. 12.00 opatrzone opisem:



Miejska Biblioteka Publiczna

im. dr. Michata Marczaka w Tarnobrzegu

ul. Szeroka 13

39-400 Tarnobrzeg

Z dopiskiem: ,Oferta pracy — Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa”.

2. Aplikacje, ktére wptyng do MBP po wyzej podanym terminie nie beda rozpatrywane.

- Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania dokumentéw w formie elektroniczne;.

- Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej analizie, przeprowadzonej przez
komisje rekrutacyjng. W wyniku w/w analizy zostanie wytypowana lista kandydatow, ktorzy

spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

- Oferty odrzucone oraz te, ktére nie zostaty wybrane w procesie rekrutacji, a ktore nie
zostaty odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od daty

zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

X.  Pozostate zobowigzania:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.tarnobrzeg.eobip.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie MBP.

2. Kandydaci s zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjne;.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie lub
mailowo.

4. Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw: 19.05.2026 roku.

5. Kandydat wytoniony w drodze konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego bedzie
zatrudniony na okres 6 miesiecy. Po tym okresie, po uzyskaniu pozytywnej oceny,
zostanie zatrudniony na czas okres$lony lub nieokreslony.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego na
wiasny koszt.

7. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2026 r.



8. Komisja zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego z kandydatow.

Xl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu

poprzedzajgcym publikacje ogtoszenia — powyzej 6%.
Tarnobrzeg, dnia 15 kwietnia 2026 roku

Signature Not Ve_}iﬁ d
Dokument podpisany I;rj; Monika Sadkowska
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