Kielce, dn. 22 pazdziernika 2026 r.

DYREKTOR MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JERZEGO PILCHA W KIELCACH, UL. M. KONOPNICKIEJ 5,
25-406 KIELCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwnego ksiggowego/Glownej ksiggowej (M/K)

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie Ww jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byl/nie byla prawomocnie skazany/skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkoéw gtéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukoficzyl/ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

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

— jest wpisany/wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia Ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Dobra znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych rachunkowodci, finansow
publicznych, gospodarki finansowej i sprawozdawczosei  instytucji - kultury,
podatkéw oraz ubezpieczen spotecznych, w zakresie niezbednym do prawidfowego
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wykonywania obowigzkéw na stanowisku Giéwnego Ksiegowego/Glownej

Ksiegowej, w szczegdlnosci:

— ustawy o bibliotekach,

— ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

— ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

— ustawy o podatku od towaréw i ustug,

— ustawy — Ordynacja podatkowa,

— ustawy — Kodeks pracy,

— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

— przepiséow dotyczacych sprawozdawczodei finansowej i sprawozdawczosci
wymaganej od instytucji kultury,

2) Znajomo$é zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w  sektorze finanséw
publicznych, w szczegdlnosci w zakresie gospodarki finansowej i zarzadzania
ryzykiem.

3) Doswiadczenie zawodowe w obszarze finanséw publicznych, w szczegolnosci
w zakresie rachunkowogci, gospodarki finansowej 1 sprawozdawczosci,
z uwzglednieniem charakteru i zakresu wykonywanych zadan.

4) Predyspozycje i umiejetnosci przydatne na stanowisku, w szczegélnoscei:

— umiejetno$é praktycznej interpretacji przepisow,

umiejetnosé analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow,

— umiejetno$é planowania oraz dobrej organizacji pracy wlasnej,

— rzetelno$¢é, doktadno$é, odpowiedzialnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu
obowigzkow,

— umiejetnos¢ wspdtpracy i komunikacji,

— gotowos$¢ do aktualizowania i poszerzania wiedzy zawodowej, w szczegdlnosci
w zakresie przepiséw i zagadnien zwiazanych z rachunkowo$cig oraz gospodarka
finansows instytucji kultury,

— dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegélnodci programéw Microsoft
Word i Excel, poczty elektronicznej, programu Platnik oraz programow
finansowo-ksiegowych wspomagajacych prowadzenie rachunkowosci, gospodarki
finansowej i sprawozdawczosci.

3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku objetym naborem:

1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
uzgadnianie zapiséw na rachunkach bankowych z wyciggami bankowymi oraz
uzgadnianie i weryfikowanie sald naleznosci i zobowigzan, w tym monitorowanie
terminéw ich wymagalnoéci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami (politykg) rachunkowosci;
dokonywanie dekretacji dowodow ksiggowych oraz zapewnienie ich prawidlowego
ujecia w systemie finansowo-ksiggowym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci;
opracowanie projektu rocznego planu finansowego Biblioteki oraz projektow jego
zmian i przedktadanie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia;
monitorowanie stopnia realizacji planu finansowego, poziomu zaangazowania
wydatkéw oraz ryzyka przekroczenia lub niewykonania planu, zardéwno w catosci,
jak i w poszczeg6lnych pozycjach, a takze monitorowanie terminowosci regulowania
zobowigzan i dochodzenia naleznosci;
zapewnienie prawidlowosci ewidencji ksiegowej i rozliczania dotacji podmiotowej
i dotacji celowych otrzymywanych przez Biblioteke, a takze S$rodkow
pozyskiwanych na realizacj¢ projektow i innych przedsigwzigé, zgodnie
7 warunkami ich przyznania i obowigzujgcymi przepisami, w tym sporzadzanie
wymaganych rozliczen i informacji;
naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz jego
ujmowanie 1 rozliczanie w ewidencji ksiegowej, a takze kontrolowanie
prawidtowosci przekazywania odpiséw na rachunek Funduszu i ujmowania operacji
dotyczacych Funduszu w ewidencji ksiggowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
nadzorowanie prawidlowosci naliczania i terminowego przekazywania zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spofeczne
i ubezpieczenie zdrowotne oraz innych naleznosci i potrgcen zwigzanych
z wynagrodzeniami, a takze prawidlowosci rozliczen Biblioteki jako platnika
podatk6w i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
weryfikowanie, w zakresie powierzonych obowigzkow, prawidlowoséci formalnej
i rachunkowej dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej rozliczen
podatkowych i rozliczen z tytulu ubezpieczen spofecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikow;
sporzadzanie sprawozdania finansowego oraz innych sprawozdan, rozliczen
i informacji wymaganych przepisami prawa lub warunkami przyznania Srodkow
finansowych, a takze przygotowywanie dokumentow i informacji dotyczacych
rachunkowoséci i gospodarki finansowej Biblioteki, w zakresie wiasciwosci
stanowiska;
przygotowywanie dokumentacji, zestawien i informacji dotyczacych rachunkowosci
i gospodarki finansowej Biblioteki na potrzeby kontroli zewnetrznych i audytow,

w zakresie wlasciwosci stanowiska;
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14) wycenianie aktywéw i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego Biblioteki,
w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku obrotowego,
tworzeniem rezerw i ustalaniem rozliczen migdzyokresowych;

15) udzial w organizowaniu czynnodci inwentaryzacyjnych w zakresie wlasciwosci
stanowiska, w tym weryﬁkacja i rozliczanie roéznic inwentaryzacyjnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami Biblioteki;

16) opracowanie i aktualizowanie planu amortyzacji srodkéw trwatych oraz naliczanie
odpiséw amortyzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

17) okresowe kontrolowanie stanu gotowki w kasie oraz prawidlowosci prowadzenia
dokumentacji  kasowej, w  zakresie wladciwosci  stanowiska,  zgodnie
7z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami Biblioteki;

18) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym faktur, rachunkéw, uméw i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych, w zakresie powierzonych
obowigzkow;

19) nadzorowanie prawidlowego gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania
i archiwizowania dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym prawidtowego
stosowania rzeczowego wykazu akt oraz przepisow instrukcji kancelaryjnej
w zakresie tej dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow
w zakresie realizacji zadan dotyczacych rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej;

21) weryfikowanie pod wzgledem finansowym projektéw uméw zawieranych przez
Dyrektora, w szczegdlnosci w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym oraz
mozliwosciami finansowymi Biblioteki;

22) weryfikowanie, w zakresie wlasciwosci stanowiska, planowanych wydatkow
zwiazanych z zamowieniami publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym, mozliwosciami finansowymi Biblioteki oraz obowiazujacymi
przepisami w zakresie finansowym;

23) analizowanie stanu naleznosci Biblioteki oraz podejmowanie, w zakresie
powierzonych obowigzkéw, dziatan stuzacych zapewnieniu ich terminowego
dochodzenia;

24) plowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych, rachunkowych
i sprawozdawczych, w zakresie powierzonych obowigzkow;

25) sporzadzanie i realizowanie dyspozycji platniczych w systemie bankowosci
elektronicznej oraz ich autoryzowanie zgodnie z obowigzujacymi zasadami
i zakresem udzielonych upowaznien;

26) opracowanie i aktualizowanie projektéw wewnetrznych regulacji dotyczacych
rachunkowosci i gospodarki finansowej Biblioteki, w szczegolnosei projektu zasad
(polityki) rachunkowosci, projektu zaktadowego planu kont, projektow zasad obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
oraz instrukcji kasowej, a takze przedkiadanie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia lub
wprowadzenia w drodze odpowiednich aktow wewnetrznych;
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27) wykonywanie, w zakresie powierzonych obowigzkéw, zadan zwigzanych
z prawidlows gospodarka finansowa Biblioteki oraz wspieranie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w obszarze rachunkowosci i gospodarki finansowej,
z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

28) wykonywanie innych zadaf nalezacych do wiasciwosci gtéwnego ksiegowego,
wynikajacych z przepisow prawa, wewnetrznych regulacji Biblioteki oraz
powierzonych przez Dyrektora w zakresie kompetencji stanowiska.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci bedzie odpowiadal charakterowi
stanowiska oraz regulacjom obowigzujacym w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego

Pilcha w Kielcach.

4. Miejsce wykonywania pracy:

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Pilcha w Kielcach, ul. M. Konopnickiej 3,
25-406 Kielce.

5. Dostepnos¢:

1) Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Pilcha w Kielcach jest pracodawcy
rownych szans. Wszystkie oferty skladane przez kandydatow/kandydatki sg
rozpatrywane z poszanowaniem zasady réwnego traktowania, bez dyskryminacji ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng lub inng ceche prawnie chroniong;

2) Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby ze szczegélnymi potrzebami,

3) Informacje dotyczace dostepno$ci stanowiska pracy oraz warunkéw udzialu
w naborze dla 0s6b ze szczegélnymi potrzebami:

Osoby ze szczegblnymi potrzebami, ktore wymagaja dostosowania warunkow udziatu
w naborze do swoich potrzeb, moga skontaktowa¢ si¢ z Miejska Bibliotekg Publiczng
im. Jerzego Pilcha pod numerem telefonu 41 362 70 13 lub adresem poczty elektroniczne;:
biblioteka@mbp.kielce.pl, w celu ustalenia mozliwosci zastosowania odpowiednich

rozwigzan.

Informacje dotyczace dostepnodci architektonicznej Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Jerzego Pilcha w Kielcach, poszczegélnych filii Biblioteki oraz dostgpnosci cyfrowej
strony internetowej znajduja si¢ na stronie Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach: http://mbp.kielce.pl/deklaracja-dostepnosci

6. Warunki pracy:

1) Liczba lub wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy (1/1 etat)
2) Wynagrodzenie i inne §$wiadczenia zwigzane z pracg:

rr)
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a)  miesigczne wynagrodzenie na stanowisku objetym naborem:

—  wynagrodzenie zasadnicze brutto: 6.800,00 zl, sfownie z: szes¢ tysiecy
osiemset;

—  dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% miesi¢cznego
wynagrodzenia zasadniczego, przyslugujacy w wysokosci  zaleznej
od okresu pracy zaliczanego do stazu uprawniajgcego do dodatku,
na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach i regulacjach
wewnetrznych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. J. Pilcha w Kielcach;

—  dodatek funkeyjny brutto w wysokosci: 800,00 zl, stownie zI: osiemset.

Wynagrodzenie oraz jego sktadniki ustala si¢ na podstawie obiektywnych, neutralnych
kryteriéw, niezaleznych od plci, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisoOw prawa
oraz regulacji wewnetrznych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach.

b) inne skladniki wynagrodzenia i $wiadczenia zwiazane z pracy, ktére moga
przystugiwaé na zasadach i warunkach okreslonych w obowigzujacych
przepisach oraz Regulaminie ~Wynagradzania Pracownikow Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach, w szczegdlnosci:

— dodatek specjalny — jezeli zostang spetnione przestanki jego przyznania
okreslone w obowiazujacych przepisach i Regulaminie Wynagradzania
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach,

— nagroda roczna — jezeli zostana spetnione przestanki jej przyznania i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu
0s6b kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi,

—  dodatek za prace w porze nocnej — w przypadkach i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy,

— nagroda jubileuszowa — na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych  pracownikéw  instytucji  kultury 1 Regulaminie
Wynagradzania Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach,

— jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy — na zasadach okreslonych
w przepisach dotyczacych pracownikéw instytucji kultury oraz
Regulaminie Wynagradzania Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego
Pilcha w Kielcach.

¢) $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczeft Socjalnych, na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach i Regulaminie ZF SS;

d) mozliwo$¢ podnoszenia  kwalifikacji zawodowych  poprzez  udziat
w szkoleniach, kursach, konferencjach, warsztatach i webinarach zwigzanych
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, na zasadach przyjetych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach;

e)  mozliwo$é zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach i regulacjach wewnetrznych;
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f)  mozliwos¢ otrzymania refundacji kosztow zakupu okularow korygujacych
wzrok lub szkiet kontaktowych — na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach i regulacjach wewnetrznych;

g) inne $wiadczenia i uprawnienia zwigzane z zatrudnieniem, wynikajgce
z przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych aktow
normatywnych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach.

Wymienione skladniki wynagrodzenia i $wiadczenia zwigzane z pracg s przyznawane
lub wyplacane na zasadach i w wysoko$ci okreslonych w obowigzujgcych przepisach
prawa oraz wewngtrznych aktach normatywnych Biblioteki, z uwzglednieniem
warunkéw uprawniajacych do ich przyznania lub wyplaty.

3)  rodzaj umowy o pracg: umowa o prac¢ na czas okreslony na okres 12 miesigcy
7 mozliwoscia pdzniejszego zawarcia Umowy o prace na ¢zas nieokreslony.
Planowany termin rozpoczgcia pracy: 1 marca 2027 r.

4) system i rozklad czasu pracy: podstawowy system czasu pracy, zgodnie
z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy w Bibliotece.

5) inne istotne informacje dotyczace warunkow pracy oraz dodatkowe
mozliwo$ci i uprawnienia zwigzane z zatrudnieniem, jezeli s3 wymagane
przepisami prawa lub uzasadnione specyfika stanowiska:

a) mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach i regulacjach
dotyczacych jej funkcjonowania;

b) mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie, na warunkach
okreslonych w aktualnej ofercie ubezpieczeniowe;.

7. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca wykonywana w siedzibie Miejskie] Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach, przy ul. M. Konopnickiej 5, 25-406 Kielce. Praca w zespole oraz wspotpraca
i kontakty z przedstawicielami urzedéw i innych instytucji, w szczegolnosci Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych, urzedow skarbowych, powiatowych urzgdow pracy i bankow,
a takze z glownymi ksiegowymi innych instytucji oraz osobami fizycznymi i prawnymi.
Udziat w szkoleniach. Praca wigze si¢ ze zmiennym tempem realizacji zadan,
mozliwoscig wystepowania  sytuacji stresowych oraz konieczno$cig —sprawnego

reagowania na pojawiajace Sig problemy i podejmowania decyzji w zakresie
powierzonych obowigzkow.

8. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;

2) praca w warunkach biurowych, w pomieszczeniu jednoosobowym, zlokalizowanym
na pierwszym pigtrze;

3) budynek pigtrowy, w ktorym Dzial Ksiggowosci znajduje si¢ na pierwszym pietrze;
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4) dostep do pomieszczen wymaga pokonania schodéw, a budynek nie jest wyposazony
w winde ani inne urzgdzenia umozliwiajace pokonywanie réznic poziomow przez
osoby poruszajace si¢ na wézkach inwalidzkich. Pomieszczenia Dziatu Ksiggowosci
sa zlokalizowane w odrebnych pomieszczeniach, pomiedzy ktérymi pracownik moze
byé zobowiazany do przemieszczania si¢ w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych. Warunki lokalowe i ciagi komunikacyjne nie sa dostosowane do
samodzielnego poruszania si¢ po budynku przez osoby korzystajace z wozka
inwalidzkiego.

9. Wymagane dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie sktada nastgpujgce dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae - CV);

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, w zakresie
wymaganym przepisami prawa, sporzadzony wedhug wzoru stanowiacego Zatgcznik
nr 3 do niniejszego ogloszenia, udostepniany wraz z ogtoszeniem o naborze;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje lub uprawnienia
wymagane na stanowisku;

5) dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe lub staz wymagany dla
stanowiska, w tym — jezeli ma to zastosowanie — dokumenty potwierdzajace okresy
zaliczane zgodnie z art. 302" i art. 3022 Kodeksu pracy;

6) o$wiadczenia wymagane przepisami prawa dla danego stanowiska, w tym
— w przypadku Gtéwnego Ksiegowego/Glownej Ksiegowej — oswiadczenie
sporzadzone wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
udostepniane wraz z ogloszeniem o naborze, wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata/kandydatke;

10. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w formie papierowej, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér stanowisko pracy — Gléwny ksiegowy/Gléwna ksiggowa
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach”

w jeden z nastepujacych sposobow:
1) osobiécie w sekretariacie Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha
w Kielcach, ul. Marii Konopnickiej 5, 25-406 Kielce;
2) zaposrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej na adres:
Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Pilcha w Kielcach
ul. Marii Konopnickiej 5
25-406 Kielce.

Termin skladania dokumentéw: 12-11-2026 r. godzina: 15:30

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach.
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Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu,
nie podlegaja rozpatrzeniu.

11. Zasady przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego:

1) Wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych:

Po uplywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
dokonuje ich wstgpnej analizy w celu sprawdzenia kompletnosci oraz weryfikacji
spelniania przez kandydatow/kandydatki wymagan niezbgdnych. Ocena ta dokonywana
jest wylacznie na podstawie informacji i dokumentéw aplikacyjnych przedstawionych

W wyznaczonym terminie.

Kandydaci/Kandydatki spelniajacy wymagania niezbedne zostana poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z wykorzystaniem danych kontaktowych

wskazanych w dokumentach aplikacyjnych.

2) Metoda oceny kandydatéw/kandydatek:

W postepowaniu kwalifikacyjnym stosuje si¢ rozmowg kwalifikacyjng jako metodg
oceny kandydatow/kandydatek.

3) Zakres i kryteria oceny podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlegajg wiedza, dos$wiadczenie zawodowe,
umiejetnosci i kompetencje kandydata/kandydatki zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw na stanowisku Glownego Ksiegowego/Glownej Ksiggowej, w tym
odnoszace si¢ do wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Ocena dokonywana jest wedlug nastepujacych kryteriow:

—  Znajomo§é przepiséw prawa i umiej¢tno$¢ ich praktycznego stosowania oraz
aktualizowania wiedzy zawodowej — w szczegolnosci w zakresie rachunkowosci,
finanséw publicznych, odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, dziatalnosci i finansowania instytucji kultury, sprawozdawczoscl,
podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy.

— Znajomo$§é zasad kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych
— w szczegdlnosci w zakresie gospodarki finansowe;j i zarzgdzania ryzykiem.

—  Dos$wiadczenie zawodowe w obszarze finanséw publicznych — z uwzglednieniem
zakresu i charakteru dotychczas wykonywanych zadaf oraz ich przydatnosci do
obowigzkéw na stanowisku Gtownego Ksiegowego/Glownej Ksiegowe;.

—  Umiejetno$é¢ obslugi komputera i programéw wykorzystywanych w pracy
— w szczegblnoscei programéw Microsoft Word i Excel, poczty elektronicznej,
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programu ZUS Platnik oraz programéw finansowo-ksiegowych wspomagajacych
prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej i sprawozdawczoscl.

—  Umiejetno$é planowania i organizowania wlasnej pracy, ustalania priorytetow
oraz terminowe;j realizacji zadan.

—  Rzetelno$é, dokladnos§é, staranno$¢ i odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, oceniane na podstawie odpowiedzi kandydata/kandydatki
i przedstawionych przyktadow.

—  Umiejetno§é  analizowania probleméw, formutowania  wnioskow  oraz
proponowania rozwiazan w sytuacjach zwiazanych z wykonywaniem obowigzkow
na stanowisku.

—  Umiejetno$¢ komunikacji i wspélpracy z innymi osobami w zwiazku z realizacja
zadan zawodowych.

—  Samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan — w szczegélnosci
umiejetno$é organizowania i prowadzenia spraw w ramach przypisanych
obowiazkéw oraz uzasadniania podejmowanych dziatan i decyzji.

Wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze beda weryfikowane podczas
rozmowy  kwalifikacyjnej, na  podstawie  odpowiedzi  udzielanych  przez
kandydatéw/kandydatki na pytania merytoryczne, problemowe i sytuacyjne, odnoszace
si¢ do zakresu tych wymagan.

Wyniki weryfikacji wymagan dodatkowych beda uwzglgdniane w ramach odpowiednich
kryteriow oceny rozmowy kwalifikacyjnej i beda miaty wplyw na punktacje
przyznawang za te kryteria. Wymagania dodatkowe nie beda podlegaty odrebne;j
punktacji. Sposob ich weryfikacji i uwzgledniania w ocenie bedzie jednakowy dla
wszystkich kandydatow/kandydatek.

4) Zasady punktowej oceny rozmowy kwalifikacyjnej:

Kazdy czlonek Komisji ocenia kandydata/kandydatke na podstawie przebiegu rozmowy
kwalifikacyjnej i udzielonych odpowiedzi, z uwzglgdnieniem charakteru ocenianego
kryterium oraz przyktadéw odnoszacych si¢ do doswiadczenia zawodowego, jezeli sg one
whasciwe dla danej oceny. Za kazde z kryteriow okreslonych w pkt 3 cztonek Komisji
przyznaje od 0 do 3 punktow.

Skala oceny:
v 0 pkt — brak odpowiedzi, odpowiedz nieadekwatna do pytania albo niezwigzana

z ocenianym obszarem;

v 1 pkt — odpowiedz w niewielkim stopniu potwierdzajgca posiadang wiedze,
umiejetno$é lub kompetencje istotng dla stanowiska;

v' 2 pkt — odpowiedz potwierdzajagca wymagany poziom wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji istotnych dla stanowiska;

v’ 3 pkt — odpowiedz w wysokim stopniu potwierdzajaca wiedzg, umiejetnos¢ lub
kompetencje istotng dla stanowiska.
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Rozmowa kwalifikacyjna moze obejmowaé pytania merytoryczne, problemowe
i sytuacyjne zwigzane z obowigzkami na stanowisku.

Kazdy cztonek Komisji dokumentuje przyznang oceng na indywidualnej karcie oceny
rozmowy kwalifikacyjnej, sporzadzonej dla celow niniejszego naboru.

Wynik oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydata/kandydatki stanowi sum¢ punktow
przyznanych przez wszystkich cztonkoéw Komisji za poszczegdlne kryteria oceny.

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania od jednego czlonka Komisji
wynosi 27 punktéw. Laczna maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania przez
kandydata/kandydatke zalezy od liczby cztonkow Komisji dokonujgcych oceny.

5) Ustalanie i poré6wnywanie wynikow kandydatéow/kandydatek:

Wynik kandydata/kandydatki stanowi sume¢ punktow przyznanych przez wszystkich
cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej za poszczegdlne kryteria oceny okreslone w pkt 3.
Wyniki te uwzglednia si¢ przy porownawczej ocenie kandydatéw/kandydatek.
Wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze sg weryfikowane w ramach
kryteriow oceny rozmowy kwalifikacyjnej i nie podlegaja odrebnej punktacji.

W celu zapewnienia poréwnywalnosci wynikéw Komisja stosuje podstawowy zestaw
pytan lub zagadnien odpowiedni dla stanowiska. Dopuszcza sie zadawanie pytan
dodatkowych stuzacych wyjasnieniu udzielonych odpowiedzi, pod warunkiem
zachowania poréwnywalnych warunkéw oceny wszystkich kandydatow/kandydatek.

Wszyscy kandydaci i wszystkie kandydatki uczestniczacy w_rozmowie kwalifikacyjne;j
podlegaja ocenie wedlug tych samych kryteriow, skali punktowej i zasad przyznawania
punktow.

Wyniki oceny i jej podstawy dokumentuje si¢ W dokumentacji naboru. Komisja
sporzadza protokdl z przebiegu naboru i przedstawia Dyrektorowi wyniki postepowania
wraz z rekomendacja kandydata/kandydatki albo informacja o braku rekomendacji.

~ Postepowanie kwalifikacyjne prowadzone jest z zastosowaniem obiektywnych kryteriow

zwigzanych ze stanowiskiem oraz w sposob niedyskryminujacy.

Informacija o przetwarzaniu danych osobowych:

Administratorem danych osobowych kandydatéw/kandydatek jest Miejska Biblioteka
Publiczna im. Jerzego Pilcha w Kielcach, ul. Marii Konopnickiej 5, 25-406 Kielce.

Dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowisko pracy na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa.
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Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
kandydatéw/kandydatek, w tym podstawy prawnej przetwarzania, okresu
przechowywania danych, praw os6b, ktérych dane dotyczg, oraz danych kontaktowych
administratora i inspektora ochrony danych, jezeli zostal wyznaczony, zawiera klauzula
informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji, stanowiaca Zatacznik nr 2 do niniejszego

ogloszenia.

13. Informacja dotyczaca zgloszen wewnetrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
osobom ubiegajacym sie o zatrudnienie przekazuje si¢ informacje o obowigzujgcej
w Micjskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach Procedurze zgloszen
wewnetrznych. Tresé procedury jest dostepna pod adresem:
http://mbp.kielce.pl/bip/bip/regulaminy-i-zarzadzenia/

14. Informacje dodatkowe:

1) Ogloszenie o naborze oraz nazwa stanowiska sa sformutowane w sposob neutralny
pod wzgledem plci.

2) Postgpowanie rekrutacyjne prowadzone jest w sposob niedyskryminujgcy,
7z zastosowaniem obiektywnych kryteriéw zwiazanych ze stanowiskiem.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w jezyku polskim, a dokumenty sporzadzone
w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski, jezeli jest ono
niezbedne do oceny spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu lub wynika
Z przepisOw prawa.

4) Kandydat/kandydatka moze zosta¢ zobowigzany/zobowigzana do okazania
oryginatow dokumentéw potwierdzajacych dane, kwalifikacje, uprawnienia lub
do$wiadczenie zawodowe wskazane w dokumentach aplikacyjnych.

5) Informacje o wyniku naboru publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Pilcha w Kielcach oraz zamieszcza
na tablicy ogloszen w siedzibie MBP przy ul. Marii Konopnickiej 5 w Kielcach.

6) Kandydaci/kandydatki zostana poinformowani/poinformowane o wyniku
naboru z wykorzystaniem danych kontaktowych wskazanych w dokumentach
aplikacyjnych.

7) Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

41362 70 13.

Anna Zptudziniska

podpis Dyrektora MBP im. Jerzego Pilchaw Kielcach
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