Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy — Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego

ogtasza rekrutacje na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

Miejsce pracy: Warszawa
Wymiar czasu pracy: petny etat
Data rozpoczecia: 01.08.2025 r.
Nr referencyjny: KDR. 110.4.2025

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego ma spetnia¢ wymagania okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz.U. z 2024 poz. 1530 ze zm.).

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym;

co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci w oparciu o kontowy
plan kont (mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury);

praktyczna znajomos$é przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamoéwien publicznych;

doswiadczenie w organizacji pracy nad budzetem zadaniowym, controllingiem, procedurg kontroli
zarzadczej;

praktyczna umiejetnosc obstugi bankowosci internetowej;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Excel i Word);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarboweprawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa
lub umysine przestepstwo skarbowe;

umiejetno$¢ zarzadzania zespotem;

umiejetnosci organizacyjne, analityczne oraz myslenia strategicznego;

kreatywnosc i dyspozycyjnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi programu enova;

3. Opis stanowiska pracy:

prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z zasadami okres$lonymi w ustawie o rachunkowosci, ustawie o VAT,
ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawie o bibliotekach oraz innych,
obowigzujgcych przepisach prawnych dotyczgcych funkcjonowania Biblioteki;

zarzadzanie finansami instytucji;

opracowywanie projektu plandow, strategii finansowych oraz przepiséw i aktéw wewnetrznych
dotyczacych rachunkowosci;

sporzadzanie rocznych planéw finansowych;

gromadzenie i wydatkowanie srodkéw oraz gospodarowanie mieniem instytucji;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie publiczno-prawnych;

opiniowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

nadzor nad pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji podmiotowej, celowych, srodkéw zewnetrznych,
projektéw UE;

zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunek Biblioteki;

ustalenie wysokosci podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze;

gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dowodoéw ksiegowych;



- sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, bilanséw i zestawien dla réznych jednostek wedtug
ustalonych procedur i okreslonych terminow;

- wskazywanie wystepujgcych nieprawidtowosci, a w wypadku koniecznosci dokonania zmian w
stosownych procedurach — wnioskowanie o ich dokonanie wraz z przedstawieniem wtasnych propozycji.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277), czyli: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe
kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie kandydata potwierdzajgce brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych: do 9 czerwca 2025 r.

6. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

- osobiscie/pocztg kurierskg, w siedzibie Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, | pietro, pokdj nr A107, Dziat Spraw Pracowniczych
i Ptac, w zamknietym opakowaniu, z umieszczonym oznaczeniem: ,Rekrutacja, Nr ref. KDR.
110.4.2025".

- poczta tradycyjng, na adres: Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy — Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa
Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, skr. 365, z dopiskiem: ,Rekrutacja,
Nr ref. KDR.110.4.2025",

- drogg elektroniczng, w plikach opisanych imieniem i nazwiskiem kandydata na adres:
kadry@koszykowa.pl, w tytule maila: ,,Rekrutacja, Nr ref. KDR. 110.4.2025".

7. Rozmowy z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Biblioteki.

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po terminie nie bed3 rozpatrywane (decyduje data wpiywu
dokumentéw do Biblioteki) i zostang zwrdcone nadawcy bez otwierania.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostang komisyjnie
zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng beda przechowywane przez okres 6
miesiecy od daty zakonczenia niniejszej rekrutacji i moga zostac¢ wykorzystane, jesli zaistnieje koniecznos¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska. Po uptywie 6 miesiecy dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku procesu rekrutacji, stanowigca informacje publiczng, zawierajaca imie i nazwisko wybranego
kandydata wraz z informacja o rekomendacji do zatrudnienia, zostanie zamieszczona na stronie BIP Biblioteki
(https://bip.koszykowa.pl/), gdzie bedzie dostepna przez okres 3 miesigcy.

Przestanie aplikacji do procesu rekrutacji jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych
w niej zawartych, zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO. Podanie przez Panstwa dodatkowych danych, poza wymaganymi w
niniejszym Ogloszeniu, nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatlu w rekrutacji. Jezeli nie zycza sobie Panstwo, zeby
Administrator przetwarzat dodatkowe dane, prosimy o nieumieszczanie ich w dokumentach.

Przed zgtoszeniem swojej aplikacji, prosimy Panstwa o zapoznanie sie z ponizszg informacjg dotyczgca przetwarzania
Panstwa danych osobowych w procesie rekrutacji.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Biblioteka Publiczna m.st.
Warszawy — Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego, ul. Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, jako pracodawca,
za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Biblioteki.




Panstwa dane osobowe przetwarzane s zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej RODO.

Inspektor Ochrony Danych

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem: Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy - Biblioteka
Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego, ul. Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, e-mail: iod@koszykowa.pl, tel. 22 537
4175.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego, w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023
poz. 1465) oraz z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369).

Podanie przez Panstwa innych danych, niewymaganych przepisami prawa, zostanie potraktowane jako Panstwa zgoda,
stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, poza organami i podmiotami upowaznionymi do
pozyskiwania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do czasu jego zakonczenia, z
wyjatkiem danych osdb zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng, ktére bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od
daty zakonczenia niniejszej rekrutacji, na potrzeby ewentualnej rekrutacji uzupetniajgcej na to samo stanowisko.

Prawa os6b, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne do tego, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
Paristwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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