BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA  GMINY

w Chocianowie ’
ui, Tadaysza Kosciuseki §, 56140 Choclantw
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iel (76} 818 55 80 OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKG GLGWNA KSIEGOWA
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ MIASTA 1 GMINY W CHOCIANOWIE

1. Stamewiske pracy: gléwna ksiggowa w BPMiG w Chocianowie
2, Wymiar etatu — niepelny (% etatu)

Wymagania niezbedne:

1. Ma obywatelstwo panistwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagji Sawajcarskief Jub
paristwa czlonkowskiego Enropejskiego Porozumienia o Wolnym Handiu {EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy wzaleZniajy zatrudnienie w jednostce
sektora finansdw publiczaych od posiadania obywatelstwa polsliego;

2. Ma pelng 2dolnaid de czynnodel prawnysh oraz korzysta z peini praw publicaaych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniy, przeciwko obrotowi
gospodarezemu, przeciwko dziatalnosei instymii passtwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwke wiarygodnosei dolumentdw Jub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomodé jezyka polskiego w mowic i pidmie w zakresie konigcanym do wykonywania
obowiazkdw gidwnego ksiegowego;

3. Spefnia jeden z ponizszych warnnkéw:

a) ukoficzyla ekonomiczoe jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wysze studia zawodowe,
uzpeininjgoe ekonomiczne sidiz magisterskie lub ekonomiczne sidia pedyplomowe i posiada ¢o
ngjmaniej 3-letnia prakiyke w ksiggowosci,

b} ukoficzyla Srednig, policeslng Tub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie} 6-leinia
praktyke w ksiggowoded,

¢} jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych prEepistw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawnisjgee do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkewych, wydane
na podstawie adrebnyeh przepiséw. :

dodatkowe:

Znajomodé przepiséw ustawy o rachunkowodci i finansach publivzaych;

Znajomodé przepisdw 2 zakresu prawa podatkowego,

Zunajomodd przepisdw placowych;

Znajomosé preepiséw ZUS;

Umiejetnosé sporzgdzania sprawozdan bedzetowych 1 finansowych;

Dokladnode, rzetelnost, terminowodt, samodzielnosé, dobre organizacja czasu pracy,
CGdpowiedzialnosé, komunikatywnosé i rzeczowosé;

Umiejetnod¢ wsplpracy 2 fudémi, odpomosé na stres, dyspozycyjnode, punktualnosé.
Znajomalé programu Gratyfikant GT i Rewizer GT, Platmik
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Zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzenie petnej rachunkowosci;
Kontrola zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej, ksiggowanic oraz sprawdzanie pod
wzgledem formaho-rachunkowym i fisansowym doksmentow ksiggowyeh;
4. Kontrola kompletnodci i rzetelnodci dolumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
5. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowsj;
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Sporzqdzanie listy plac { prowadzenie dokumentacii placowej;
Prowadzenie dokumentacji podatkowej;

Prowadzenie dokumentacji ZUS:

Dpracowywanie plandw finansowych i ich rozficzanie;

1(} Prowadzenie ewidenci rodkow trwalych;

11. Wykonywanie dyspozycii pieniginych;

12, Wykonywanie innych czynnodci wynikajacych 7 zaimowanego stanowiska.
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Zakares adpowiedzialnogei: ,

1. Przestrzeganic preepisdw powszechnie ohowigzigcych, a w szezegdinodci ustaw: o
samogzgdzie wojewbdztwa, o pracownikach samorzadowych, kodeksu posigpowania
administracyjnego oraz preepiséw bedaceych podstaws wykonywania czynnoéei shrzbowych;

Z. Przestrzeganie regulamindw, instrukeji, pism ogblnych, polecen stuzbowych;

3. Preestrzcgania ustawy o ochronie datych esebewych oras informacii niejawnych;

4. Przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przepisow ppos.

‘Wymagane dokumenty:
1. OV
2. Kwestionariusz osobowy;
3. Kopie dekumentow po§wiadczaiacych wymagane wykszialcesie oraz dodwiadczenie
zawodowe (kwalifikacje, uprawnienia);
4. Whasnorgcanie podpisanc o$wiadozende, 2e kandydat:
&) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umydlne przestgpstwo scigans z
askarZenia publicznego hub umyélne przestepstwo skarhowe:
b) pesiada pelna zdolnodt do cayanedci prawnych oraz korzysta w pelni 2 praw
publicznych;
5. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwatifikacjach 1 smiejetnodeiach.

Zasady naboru:

1. Termin skiadania dolamentéw do: 28.12.2020r.

2. Data rozpoczecia pracy: styczen 2021y,

3. Wymagane dokumenty aplikecyjne naleZy sitadaé osobiscie w siedzibie Bibliotekd
Publiczuej Miasta 1 Gminy w Chocianowie ul. Tadensza Kofciuszki 5 w godzinach 8.30 —
15.30 fub na adres korespondencyjuy Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie
ul, Tadeusza Koscuszki 3, w zamknigtych kopertach 2 pedanym adresem zwrotovim
i dopiskiem ,Nabér na wolne stanowiske: gléwna ksiegowa w BPMIQG w Chocianowie”,

4. Dokumeaty aplikacyjne powinny by¢ opatizone kiauznls:

"Wyrazam zgodg na preetwarzanie moich denych osobowych w cetu rekrutacii zgodnie z art, 6ust. 1 it
a Rowporzgdzenia Parlamentu Europgjskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2018 . w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiszky = przetwarzaniem deaych osobhowych i w sprawie
swobodnego przeplywa takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie ¢
ochronie danych)”,

Informacie dodatkowe:
1. Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob ni okreglony w agtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentow nie bgda brane pod uwage w postepowaniy rekritacyjnym;
2. Informucia o wyniku aaboe bedzie umisszozona za stronie mternetowe] Biuletynu Informacii
Publicznej Uszgda Miasta § Gminy Chocianow 2 ) ) \Df redtor 0
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iIMiona) | NAZWISKO ...t vt er e ers cmeses st sen et b s s sr s e s
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{wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

A, WYKSZEBICRNIE oo everiees et seesre st s e s s e ssbses s senssems st ne st et st st e tee s e

{ zawdd specjalnosc stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifikaCie ZAWOHOWE ... ceceeoeeoeee et s s sn s sesensssss st s st s e ses e

(kursy, studia podypiomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umigjetnodci)

6. Przebieg czasowego ZatrUdNIENIA ... iesemsisse st sanseseseeeeseeesenessreesressessses s eseseen

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. 1NNE QANE OSODOWE ... .oe et seees e se e eeesesseeeneetest e oesereseesssse st et eee s es s e e st s e emseee oo

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

(miejscowosé i data) (pedpis osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie)

1) Podaje sig jedl: jest ta niezbedne do wykonywania pracy okreglonego rodzaju lub na ckreslonym stancwisku

2) Podaje sig gdy jest to niezbedne do realizowania uprawnienia lub spetnicnia obowlazku wynikajjcego z przepisu prawa



Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.
Urz. UEL 119/1 2 04.05.2016) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osebowych jest Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Chocianowie ul.
Tadeusza Kosciuszki 5, 59-140 Chocianoéw, tel. 76 818 55 80, adres e-mail: chobib@onet.cu

2. Administrator danych osobowych wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych nadzornjacego prawidlowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé sig za podrednictwem adresu e-mail:
z.polkowski@compexpert.pl

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane stanowisko
pracy.

4. Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osohowych stanowi art, 6 ust, 1 lit, A ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dola 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwea 1974 1.
{Dz.U. z 1998 r. N21, poz.94 z pozn. zm.).

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda przez okres rekrutaci.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotdw upowaznionych
na podstawie przepisdw prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiadaé osoby upowaznione przez
Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkéw shazbowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treéci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa, prawo do ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwil wobec przetwarzania, prawo do cofnigeia zgody w dowelnym momencie.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86

9. Podanie danych csobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym zakresic jest
dobrowolne.

10. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzije nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
stosownie do art. 22 RODO.



