BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA i GMINY
w Chocianowie
59-140 Chocianow. . Tadeusza Kosciuszki 3
e (076)8'8 51 24 1 692214126, Ragon 0010414,

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 07.10.2019 r.

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Chocianowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Gléwna Ksiggowa

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

el o

Obywatelstwo polskie;
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Wyksztalcenie — warunki:

a. ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w
ksiggowosci,

b. ukonczong $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6- letnig praktyke w ksiggowosci,

¢. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych,

Znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksi¢ggowego FK ;

Umiejetno$¢ obstugi komputera (MS Office) oraz obstuga urzadzen biurowych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

dodatkowe:
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Znajomos¢ przepisoéw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

Znajomos¢ przepisow o zakresu prawa podatkowego

Znajomo$¢ przepisow ptacowych

Znajomo$¢ przepisow ZUS

Umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych

Dokladno$é, rzetelnosé, terminowos¢, samodzielnosé, dobra organizacja czasu pracy
Odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ i rzeczowosc,

Umiejetno$é wspolpracy z ludzmi, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, punktualnosé.



Zakres wykonywanych zadan:

© 9%

1. Prowadzenie peinej rachunkowosci,
2.
3. Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ksiegowanie oraz sprawdzanie

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokument6éw ksiggowych,
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j,

Sporzadzanie listy ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

Prowadzenie dokumentacji podatkowej,

Prowadzenie dokumentacji ZUS,

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,

10. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
11. Wykonywanie dyspozycji pieni¢znych
12. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych, a w szczeg6lnosci ustaw: o
samorzadzie wojewodztwa, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisdw, bedacych podstawa wykonywania czynnosci
stuzbowych,

Przestrzeganie regulaminéw, instrukcji, pism og6lnych, polecen stuzbowych,
Przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,
Przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepisow ppoz.

Wymagane dokumenty:

—

Cv,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie oraz doswiadczenie
zawodowe (kwalifikacje, uprawnienia),

wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

Zasady naboru:

1.

2.

Termin skladania dokumentéw

od 07.10.2019 - 21.10 2019r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie ul. Tadeusza Kosciuszki 3

w godzinach 10.00- 18.00 lub na adres korespondencyjny Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy w Chocianowie ul. Tadeusza Kosciuszki 3 w Chocianowie.



3. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)".

Informacje dodatkowe:

1. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage w
postgpowaniu rekrutacyjnym,

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Chocianéw,

3. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

_ DYREKTOR
Biblioteki Public. £l Miasta i Gminy
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — ogéblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016)
informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy
w Chocianowie ul. Tadeusza Kos$ciuszki 3, 59-140 Chociandw, tel. 76 818 51 24,
adres e - mail: biblioteka.chocianow(@anet.eu

2.Administrator danych osobowych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidlowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac¢ si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: chobib@) onet.eu

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

4.Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z
dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, poz.94 z p6zn. zm.).

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

6.Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem
podmiotéw upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostgp do Pani/Pana danych bgdg
posiada¢ osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach
wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.

7.Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow
prawa, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

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

9.Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

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



