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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W MIESZKOWICACH

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.
I. Niezbedne wymagania dla osoby kandydujace;j:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze (kierunki: ekonomia, rachunkowos$é¢, finanse lub kierunkowe studia
podyplomowe) lub srednie ekonomiczne.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ ustaw:
- 0 rachunkowosci;
- 0 systemie ubezpieczen spotecznych;
- prawa podatkowego;
- 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
- 0 bibliotekach;
2) umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomosci programéw
ksiegowych (Program Finansowo-Ksiegowy FK, Ptatnik, AGA);
3) odpowiedzialno$é, sumiennos¢, dobra organizacja pracy;
4) umiejetnosé pracy w zespole.

I1l. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku giéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

2) sprawdzanie dowododw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym;

3) akceptowanie dowoddw ksiegowych do zaptaty zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi
w banku;

4) rozliczanie zaliczek;

5) sporzadzanie listy pfac;

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw: kart podstawowych i kart zasitkowych.
7) prowadzenie zestawien obrotéw i sald;

8) planowanie budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

10) analiza wydatkéw budzetowych;

11) prawidtowa realizacja budzetu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowg pracownikéw.

IV. Informacja o warunkach pracy i ptacy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Mieszkowicach, mieszczaca sie
w budynku Urzedu Miasta i Gminy Mieszkowice, ul. F. Chopina 1;

2) budynek nie posiada windy;

3) praca przy monitorze ekranowym ponad 2 godziny dziennie;



4) czas pracy — 10 godzin tygodniowo (1/4 etatu);

5) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

6) wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn.
22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz.U. z 2015
r., poz. 1798).

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
(list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem, a takze klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1781)".

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (kopie swiadectw pracy);

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

7) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna (zatgcznik
do ogtoszenia).

V1. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko gtéwnego
ksiegowego” mozna sktadaé osobiscie w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Mieszkowicach,
ul. F. Chopina 1, w godzinach urzedowania, lub przesta¢ na adres Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Mieszkowicach, ul. F. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice, do dn. 2 sierpnia 2023 r. do godz. 12:00.
O terminie decyduje data wptywu dokumentéw do Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne]. Ztozone
oferty beda badane pod wzgledem formalnym. Zgtoszenia po terminie lub bez kompletu dokumentéw
nie wezmg udziatu w dalszym postepowaniu. Wytonieni kandydaci, ktérzy spetniag wymagania
formalne, zostang telefonicznie zaproszeni do kolejnego etapu naboru.

Dokumenty, ktdre nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy, zostang protokolarnie zniszczone.

Kierownik
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Mieszkowicach

Martyna Potukord



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna
reprezentowana przez kierownika z siedzibg w Mieszkowicach, ul. Fryderyka Chopina 1, 74-505
Mieszkowice, e-mail: mgbp.mieszkowice@wp.pl.

Na podstawie obowigzujacych przepisdw wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z
ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac poprzez e-mail: iod@mieszkowice.pl lub pisemnie na
adres administratora.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak
rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych.

W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie zgody, ma Pani/Pan
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie i bez wptywu na

zgodnosc ich przetwarzania z prawem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu
nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, wtasciwego ze wzgledu na
miejsce zwyktego pobytu lub pracy lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Mieszkowice, 26.07.2023 r.
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