Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2021
Dyrektora Gminngj
Biblioteki Publicznej

w Cieplowodach

z dnia 28 kwietnia 2021 roku

DYREKTOR GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIEPLOWODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Gléwnego Ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach

I. Wymagania niezbedne (formalne)

B
2)

.,

4)

ma obywatelstwo paistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,

¢) bycie wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe

D)

2

3)
4)
5)

6)

znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych jednostek sektora finanséw publicznych, a w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

~ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych,

- Rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.201 6),

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej,
oraz innych przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie samorzadowych instytucji kultury.

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki

finansowej samorzadowej instytucji kultury,

biegfa obstuga programéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu ZUS ptatnik, programu Finanse

Ksiggowos¢ INESA

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief, plandw w oparciu

o materialy Zzrodlowe i przewidywane zatozenia,

oczekiwane cechy: samodzielno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé i umiejetnos¢ pracy w zespole.

ITl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

I) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace

zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, zapewnianiu wlasciwego obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w sposob zapewniajacy:
— wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
— ochrong danych osobowych, ktorych administratorem jest Gminna Biblioteka Publiczna

w Cieptowodach.

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowo — finansowych,
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— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2) prowadzenie  gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w  Cieptowodach zgodnie

z obowigzujacymi zasadami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego regulowania wszystkich zobowiazan podatkowych, ubezpieczeniowych
i innych publicznoprawnych.

) zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

f) ewidencjonowanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych do celéw kosztowych, podatkowych
i ubezpieczeniowych wg obowigzujacych przepiséw; wystawianie zaswiadczen dla pracownikow,

g) kontrola prawidtowosci i zatwierdzanie do wyptaty list wynagrodzen pracownikow jednostki,

h) zapewnianie terminowej wyplaty wynagrodzen,

1) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom oraz kosztow podrozy stuzbowych,

J) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia.

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Cieptowody i innych, bedacych
w dyspozycji jednostki,

4) opracowywanie projektu planu finansowego, zmian w planie finansowym w ciagu roku oraz analiz
z wykonania planu finansowego na kazde polecenie dyrektora jednostki,

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych jednostki z planem dziatalnosci,
b) kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania operacji gospodarczych
i finansowych,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiz zgodnie z wymogami w tym zakresie,

8) sporzadzanie sprawozdan oraz Scista wspotpraca z GUS,

9) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

10) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego, skiadek ZUS i FP oraz innej, niezbednej do prawidtowego
funkcjonowania jednostki, dokumentacji finansowo — ksiegowej,

I'T) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksiag rachunkowych, sprawozdan
finansowych i innej dokumentacji zwigzanej z ksiggowoscia jednostki,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ujawnianie dyrektorowi jednostki wszelkich naruszen dyscypliny
budzetowe;j,

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) wymiar czasu pracy: Y etatu,

2) miejsce pracy: siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach, stanowisko pracy usytuowane na -1
poziomie budynku.

3) brak przystosowania budynku do potrzeb os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozku (brak windy
i podjazdu).

4) rodzaj pracy: przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V. Wymagane dokumenty

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

7) kserokopie $wiadectw pracy,
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8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach. szkoleniach),
9) klauzula informacyjna,
10) referencje, opinie.
Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem, za$§ wszelkie o$wiadczenia zaopatrza
wiasnorgcznym podpisem.

VI. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest: Gminna Biblioteka Publiczna w Cieptowodach z siedziba w Cieptowody
przy ulicy Szkolna 2, 57-211 Cieplowody, telefon kontaktowy: 748103229, adres email:
biblioteka@cieplowody.pl.

Administrator informuje, iz zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, ktérego funkcje petni Pani/Pan Mariusz
Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za poérednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl lub
pisemnie na adres siedziby Administratora, wskazany powyze;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zatrudnienia.
W przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody podane dane osobowe przetwarzane beda na potrzebe realizacji
kolejnych postgpowan rekrutacyjnych.

o
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4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy —
w zakresie danych osobowych okre§lonych przepisami prawa,

b) art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze w zakresie
danych wskazanych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w zakresie danych wskazanych w art. 10 RODO (dane o wyrokach skazujacych), ze
wzgledu na wykonanie obowiazkéw okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Jezeli przedstawi Pani/ Pan orzeczenie o niepelnosprawnosci dane w nim zawarte bedziemy przetwarza¢ na
podstawie art. 6 ust. | lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO (dane dotyczace stanu zdrowia) w zwiazku
zart. 2b ust. | ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
Jezeli Pani/ Pana kandydatura zostanie wybrana przed Pani/Pana zatrudnieniem Administrator bedzie

przetwarzat Pani/ Pana dane osobowe dotyczace stanu zdrowia (art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zwigzku
ze kierowaniem na wstepne badania lekarskie- art. 229 § 4 ustawy z dnia z 26.06.1974 r. Kodeks pracy
i wystawieniem aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

¢) art. 6 ust. | lit. a RODO w zwigzku z udzielong przez Pania/Pana zgoda na przetwarzanie innych danych,
niewymaganych przepisami prawa, jezeli zostang przez Pania/Pana podane. Dobrowolne podanie w skfadane;j
ofercie danych w zakresie szerszym niz w tresci ogloszenia jest rozumiane przez Administratora jako
wyrazne dziatanie potwierdzajace wyrazenie zgody na przetwarzanie takich danych,

d) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, gdy wyrazi Pani/Pan zgodg na udziat w kolejnych naborach pracownikéw,

e) art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli w dokumentach sa zawarte inne dane niz wskazane w pkt. 4 b, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna jest zgoda na ich przetwarzanie, ktora zostata pozyskana w osobnym
oswiadczeniu. W sytuacji, gdy Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO
oraz/lub art. 9 ust 2 lit a RODO), mozna ja odwota¢ w dowolnym momencie, sktadajac pisemne o$wiadczenie
u Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email: biblioteka@cieplowody.pl.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawa.

6. Pani/Pana dokumentacja rekrutacyjna jako kandydatki/ta, przechowywana jest do czasu zamknigcia danego
postepowania rekrutacyjnego, w zwigzku z ktorym zostata ztozona, a w przypadku wygrania naboru Pani/Pana
dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres 10 lat.
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W przypadku wyrazonej przez Pania/Pana zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celow przysztych

rekrutacji, Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez okres 6 miesigcy liczac od kofica miesigca, w ktorym

zfozona zostata dokumentacja rekrutacyjna przez kandydata.

Jesli nie toczy si¢ zadne postgpowanie rekrutacyjne, a ztozone zostaty Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne i nie

wyrazila Pani/Pan zgody na to, aby Administrator przetwarzal Pani/Pana dane osobowe na potrzebe kolejnych

postepowan rekrutacyjnych, dokumentacja rekrutacyjna jest niszczona niezwlocznie i nie podlega ona zwrotowi.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest obowiazkowe

i niezbedne dla realizacji postgpowania rekrutacyjnego. Niepodanie danych osobowych w zakresie okreslonym

przepisami prawa skutkuje brakiem mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie przez

Pania/ Pana danych osobowych w szerszym zakresie niz okreslony przepisami prawa ma charakter dobrowolny.

Niepodanie danych osobowych w zakresie szerszym anizeli okreslony przepisami prawa nie ma wplywu na

przebieg postepowania rekrutacyjnego.

W zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguja Pani/Panu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe
lub niekompletne,

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w ogoinym
rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych,

€) prawo do przenoszenia danych osobowych, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO oraz przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany,

f) prawo do cofnigcia zgody, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody bez konsekwencji dla
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem, jesli dane zbierane sa na podstawie zgody.
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktérych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z przepisow RODO.

Z praw tych moze Pani/Pan skorzysta¢ sktadajac wniosek u Administratora.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie

profilowania.

VII. Wymogi odno$nie dokumentacji aplikacyjnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ., Nabor na stanowisko
glownego ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Cieplowodach lub przesta¢ poczta (badz kurierem) na adres:

Urzad Gminy w Cieptowodach, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do 10 maja 2021
r. do godziny 12:00. W przypadku przestania dokumentéw poczta badz kurierem decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Cieplowodach. Aplikacje, ktore wptyna po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyijne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach.



