POWIATOWA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w Poddebicach _
ul. Narutowicza 13, 99-200 Podgebice

telflax 43 678-8552. 1el.43 678-40-22 OGLOSZENIE O NABORZE

NIP 828-13-13-314, REGON 731032681

Dyrektor Powiatowej Biblioteki Publicznej w Poddebicach
ogtasza nabér na wolne stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY
w wymiarze czasu pracy 1/3 etatu na umowe o prace

w Powiatowej Bibliotece Publicznej
w Poddebicach

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Gtéwnego Ksiegowego:

1.

Wymagania niezbedne:

O stanowisko moze sie ubiegac¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

Posiada znajomos¢ specyfiki ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego

i jednostek budzetowych, w tym zasady ksiggowania na tych kontach.

Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, plan kont.

b) Znajomosc¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

c) Znajomo$¢ zagadnienn z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudietowych
srodkow finansowych.

d) Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédfowe i przewidywane zatozenia.



e)

Zaawansowana umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow finansowo
— ksiegowych.

Samodzielno$¢, sumiennosé, rzetelnosé, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, komunikatywnosc i umiejetnosc pracy w zespole.

. Zakres zadarn wymaganych na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i czytelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Ustalenie procedur w zakresie gromadzenia wydatkowania $rodkow oraz
zapewnienie nadzoru nad ich przestrzeganiem.

Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw oraz gospodarowanie mieniem Biblioteki.
Sporzgdzanie niezbednych dla biezgcego zarzagdzania przez Dyrektora instytucji
kultury sprawozdan kwartalnych o realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej
instytucji.

Prowadzenie i nadzér nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania.
Opracowanie projektow dokumentdw regulujgcych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury.

m) Obstuga programéw komputerowych finansowych - w tym m.in. sporzgdzanie,

n)
o)

p)
a)

rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu
PEATNIK.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i GUS oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

Nadzorowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

Nalezyte przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzaciji
i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora
jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a)

list motywacyjny i CV;



8.

b) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
gospodarcze;

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego;

h) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych RODO
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze).

Informacje o warunkach pracy:

a) Stanowisko — Gtéwny Ksiegowy — Powiatowa Biblioteka Publiczna w Poddebicach,

b) Wymiar czasu pracy — 1/3 etatu;

c) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

d) Miejsce wykonywania pracy - Powiatowa Biblioteka Publiczna w Poddebicach, ul.
Narutowicza 13, 99-200 Poddebice;

e) Wynagrodzenie za prace ustalone bedzie na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 wrzednia 2022 r. w sprawie wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2023 r.
oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Poddebicach,

f) Wyposazenie stanowiska pracy: urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy,

g) Oswietlenie pomieszczenia biurowego — naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit 0%.

. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie w terminie do 10 listopada
2023 r. w zamknietych kopertach do Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Poddebicach ul. Narutowicza 13, 99-200 Poddebice, z adnotacjg ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko Gfdwnego Ksiegowego w Powiatowej Bibliotece
Publicznej w Poddebicach”.

b) Dokumenty przestane pocztg muszg znalei¢ sie w siedzibie Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Poddebicach w terminie do dnia 10 listopada 2023 r.

Inne informacje:

a) Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

b) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie badz listownie.



¢) Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. 2021 r.,
poz. 672) wszystkie dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

d) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Poddebicach (http://www.pbp-poddebice.biuletyn.net/)
oraz na tablicy ogtoszen Powiatowej Biblioteki Publicznej w Poddebicach, ul.
Narutowicza 13, 99-200 Poddebice.

e) Wszelkich informacji dotyczgcych naboru udziela dyrektor biblioteki — tel.
505343776.

Edyta Durka
Dyrektor
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Poddebicach

KTOR
Powiatow al Brb ekl Publlc.znc{
Edtzgéﬁfa

Poddebice, 30.10.2023 r.



SOWIATOWA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

w POdde'CSGh

552, 1ol.43 678-40-22 Zatacznik nr 1

Imie i nazwisko

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO")
informujemy, ze:

:

6.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowa Biblioteka Publiczna w
Poddebicach, z siedzibg przy ul. Narutowicza 13, 99-200 Poddebice, ktérej
reprezentantem jest Dyrektor.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail iod.pbp@o02.pl lub adresem: Powiatowa
Biblioteka Publiczna w Poddebicach, z siedzibg przy ul. Narutowicza 13, 99-200
Poddebice.

Pani / Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.
221. § 1 Kodeksu pracy; dalej KP), natomiast inne dane wybiegajaca poza opisany wyzej
zakres z art. 221. § 1 KP, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz na gruncie
Kodeksu pracy art. 221a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Ponadto,
zgodnie z art. 221b § 1KP, w przypadku danych szczegdlnej kategorii zgoda moize
stanowi¢ podstawe przetwarzania takich danych przez pracodawce (okreslonych w art.
9 RODO) wytgcznie wtedy, gdy ich przekazanie nastepuje z inicjatywy osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z powyzszg klauzulg informacyjng zgodng z art. 13
ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r (RODO).

................................................................................................................

data czytelny podpis



