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Znak sprawy: D.1100-1/25
Leszczynek, dnia 10 lipca 2025 1.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

I. Gminna Biblioteka Publiczna im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku poszukuje kandydata na
stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

II. Warunki pracy na stanowisku

I. Wymiar etatu: 1/4 etatu (10 godzin w tygodniu, od poniedziatku do pigtku)

2. Liczna wolnych stanowisk pracy: 1

3. Migjsce wykonywania pracy: GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU, 99-300 Kutno, Leszczynek 49 A

4. Umowa o pracg od 5 sierpnia 2025 roku.
II1. Gléwne obowiazki:

l. Kontrola w zakresie gospodarki finansowe;.

2. Opracowywanie planu finansowego i jego zalozen oraz opracowywanie sprawozdaf z wykonania planu
finansowego.

Nadzdr dziatalnosci pracownika prowadzacego kase.

Realizacja rozliczen gotowkowych i przestrzeganie ich terminowosci.

Prowadzenie rozrachunkéw publiczno-prawnych, wypetnianie obowigzujacych deklaracji.

Prowadzenie biezacych analiz sald miesigeznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci finansowej.

- Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej zgodnie z zasadami okreslonymi w zaktadowym
planie kont.

8. Formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich komorek organizacyjnych.

9. Prowadzenie systematycznej analizy dokumentdéw ksiggowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrzne;j.
10.Prowadzeniec rachunkowosci w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci oraz regulacjami wewnetrznymi.

I'1. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowe;.

12. Kontrolowanie terminowosci wplat oraz naliczania odsetek za zwioke.

13. Przestrzeganie prawidlowosci obiegu dokumentdw i termindw zaplaty zobowigzan.

14. Ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych stanowiacych zobowigzanie.

15. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

16. Nadzor nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow, skladek ZUS i innych
zobowigzan, podatku VAT, sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i innych potracen.

17. Rozliczanie funduszu plac.

18. Prowadzenic rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towardw), rejestru zakupu.
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19. Kompletowanie pelnej dokumentacji_ stanowigcej podstawe do ustalenia wynagrodzen, zasitkéw i innych
$wiadczen na rzecz pracownikéw i czlonkéw ich rodzin z tytutu wykonywania pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

20. Stale analizowanie przychodow 1 kosztow Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku.

21. Obstuga bankowa Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

22. Przygotowanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogram wydatkéw.

23. Cykliczne sporzadzanie raportow i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczgcych biczgeej sytuacji
finansowe;. ; 'j

24. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej.

25. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéow finansowo-ksiggowych oraz archiwizacja.

26. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych niestanowigcych
srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

27. Tworzenie polityki rachunkowosci, instytucji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukeji inwentaryzacji
i innych regulacji wewngtrznych dotyczgcych gospodarki finansowej instytucji kultury, ewidencji i ksiag
pomocniczych.

28. Prowadzenie ewidencji i ksiag pomocniczych $rodkéw trwatych i ksiggi gltéwnej oraz pozostatych Srodkow
trwatych.

29. Windykacja naleznosci.

30. Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu gminy, kontrola finansowa realizacji projektow kulturalnych
dofinansowywanych przez podmioty zewngtrzne.

31. Przygotowywanic dokumentow dotyczacych osdb wspotpracujacych z Gminng Bibliotekg Publiczng im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszczynku na podstawie umow cywilnoprawnych.

32. Wykonywani¢ innych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej i przewidzianych przepisami prawa.

33. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan i czynno$ci z zakresu gospodarki finansowej, ktore
z mocy prawa lub przepisdéw wewngtrznych wydanych przez dyrektora instytucji naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

34. Wykonywanie innych zadan i obowigzkow zleconych przez dyrektora.

35. Wykonywanie, opracowanie analiz, ocen, stanowisk, informacji, sprawozdan, planow i innych dokumentéw
z zakresu dzialalnosci.

IV. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Nickaralnos¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe.
3. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorych
obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na danym stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

4. Ukonczone e¢konomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ckonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe.

5. Posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci.

6. Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, ptacowych, ZUS oraz prawa podatkowego.

7. Posiadanie umiejetnosci obstugi programéw komputerowych: Ksiega handlowa, Rejestr platnosei, Srodki
trwate 1 wyposazenie, Place 1 kadry.

8. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow publicznych, planu kont, ksiegowosci,
przepisdw kadrowo-placowych.

V. Dodatkowe wymagania:

1. Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy. Stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Prawo jazdy kat. B (mile widziane).



VI. Wymagane dokumenty:

1. Podpisane: list motywacyjny i CV,

2. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw na wole stanowisko pracy (wzor w zataczeniu do ogloszenia).
3. Podpisany kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczeniu do ogloszenia). Podpisane oswiadezenie o nickaralnogci
i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony matoletnich (wzor w zatgczeniu do ogloszenia).

4. Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnosci oraz nieposzlakowanej opinii (wzdr w zatgczeniu do ogloszenia). ;

5. Kopie dokumentow [f;otwierdzajz;cych wyksztatcenie (kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym
zatrudnieniu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie)
6. Kopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
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VIL. Dodatkowe informacje

I. Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu do kontaktu;

2. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu
Jjego przeprowadzenia;

3. Kandydaci, ktorych oferty nie spelniajg wymagan formalnych, nie be¢dg o tym powiadamiani.

VIII. Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie osobiécie dokumentéw w terminie od 11 lipca 2025 r. do 25 lipca
2025 r. w siedzibie Gminnej Biblioteki Publicznej im J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku w godzinach pracy
Biblioteki (pon. - wt, czw. — pt. 8.00 - 16.00, sr. 10.00 - 18.00) z dopiskiem: ,,OFERTA PRACY — GLOWNY
KSIEGOWY”

IX. Inne informacje

I. Oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data wplywu).

2. Oferty osob, ktére nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a ktére nie zostaty odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 14 dni od daty zakonczenia naboru, zostana komisyjnie
ZNISZCZONE.,

im, jézefa Bohdanfi €

/

Leszczynek, 10 lipca 2025 r. e seseveg " ...............

gleskiego w Leszczynku



Zatacznik nr | do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana
Zaleskiego w Leszezynku

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo (IRITRCTE ) L I SRIO oo oo comsnonsin s s B A AN AR S R S A
DDATAITOTZEIIR s s s i Ao T o S S O S 8 T R S R AT
Batie konta ko eiCw BV I L Y vewrrvasnvsveumesomssn e s oo s sns 168 V13 SO AT

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

3)

6)

7

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okre$lonego
rodzaju lub na okreslonym
S ATTOIRIBIILY .. st o o et o st s s st S A o b T S R 0k ST SRS S

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby.ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana
Zaleskiego w Leszezynku

Klauzula informacyjna dla kandydat6w na wole stanowisko pracy

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwictnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO,

informujemy, ze: Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwila ich ztozenia jest Gminna
Biblioteka Publiczna im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku reprezentowana przez Dyrektora.

2. W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowaé
si¢ z Inspektorem ochrony danych iodo@iodo.kutno.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuj¢ do wiadomoscei, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w peni dobrowolne i nie wptywa na proces
rekrutacji.

5. Przetwarzanie podanych przez Pana/ia danych odbywa sig woparciu o: przepisy prawa pracy
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zakresie wskazanym w tych przepisach, dobrowolnie wyrazong zgode
zgodnic art. 6 ust. | lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy
¢zym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutacii.

6. Ma Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
zgdania przenoszenia danych.

7. Pani/a dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procesu rekrutacii,
wzglednie do czasu cofnigeia wyrazonej zgody.

8. Pani/a dane moga by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie przepisow
prawa, w szczegolnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikow naboru, dane moga by¢ upublicznione w BIP
administratora.

9. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposob przetwarzania realizowany
przez Administratora.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami
prawa, podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Gminng Bibliotekg Publiczng im. Jézefa
Bohdana Zaleskiego w Leszezynku. Jestem $wiadomy/a, Ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w
rekrutacji, podajg je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.

/podpis/



Zatgcznik Nr 3 do

Regulaminu naboru pracownikdéw na wolne stanowiska
pracy w Gminngj Bibliotece Publiczngj

im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

Os$wiadczenie o niekaralnoéci i zobowigzaniu do przestrzegania
podstawowych zasad ochrony maloletnich

Ja nizej podpiSanary, . .....oviuiieiiiii e nrPESEL........ooooi

oswiadczam, zZe nie bylam/em skazanaly za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej
i obyczajnosci, i przestgpstwa z uzyciem przemocy na szkod¢ maloletniego i nie toczy si¢ przeciwko mnie
zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

Ponadto oswiadczam, Ze zapoznatam/-em si¢ ze Standardami Ochrony Maloletnich obowigzujgcymi
w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku dostepne pod adresem:
https://biblioleszczynek.pl/lib/sngblu/Standardy-Ochrony-Maloletnich-mOcbooOe.pdf) 1 zobowiazuje sig do ich
przestrzegania.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

(podpis)



Zalgcznik Nr 4 do

Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej

im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszezynku

Os$wiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko pracy

Ja 11Z€) POAPISANALY, vvv ettt nrPESEL....ooooi i,
swiadoma/y odpowiedzialno$cei karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, odwiadczam, ze:

1. posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

2. korzystam z pelni praw publicznych;

3. nie bylam/em skazana/y prawomocnym, wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe 1 nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne;

4. posiadam niecposzlakowang opinig.

(podpis)






