Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2025
Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Laczne]

z dnia 03.02.2025 1.

Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz naborze kandydatow
na wolne stanowisko

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej

Informuje o wolnym stanowisku oraz oglasza nabér kandydatéw na wolne

stanowisko: glowny ksi¢ggowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminna Biblioteka Publiczna w Lacznej
Kamionki 5 C
26-140 Laczna

2. OKkreélenie stanowiska:
Gléwny ksiggowy

3. Wymagania niezb¢dne:
Kandydatem na stanowisko gtéwny ksiggowy moze by¢ osoba, ktora:

1)
2)

3)

4)

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafnstwowych ~ oraz  samorzadu terytorialnego, ~ przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoficzyta érednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng

i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na pracg na stanowisku gtowny

ksiggowy,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ pracy samodzielnej oraz
w zespole, rzetelnosc, sumienno$é, umiejetnos¢ efektywnego
organizowania czasu pracy na stanowisku, punktualnose, doktadnos¢,
dyspozycyjnos¢ i kreatywnos¢, uczciwost,

2) odpowiedzialnos$¢ i wysoki stopief zaangazowania w prace,

3) udziat w imprezach organizowanych przez Gminng Biblioteke
Publiczna w Laczne],

4) che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

5) prawo jazdy kat B oraz samochéd osobowy, ktéry moze by¢
wykorzystywany do celow stuzbowych.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glowny ksiggowy:

- prowadzenie rachunkowogci Gminnej Biblioteki Publicznej

w Lacznej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

_ dekretowanie dokumentéw finansowych w/g obowigzujacego planu
kont i nadawanie im numerdw pozycji ksiegowych,

_biezaca analiza wydatkéw i ich zgodnosci z planem finansowym
jednostki w celu uniknigcia przekroczen w planie finansowym, oraz
unikniecia przekroczenia zaciagnigcia zobowigzan,

- wprowadzanie nowych kont w miare potrzeb do celow wykonywanej
sprawozdawczosci,

- wprowadzanie przelewow bankowych zgodnie z terminem zaptaty,

- wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi z rachunku
instytucji,

- przygotowywanie projektow budzetu instytucji oraz harmonogramu
wydatkow,

- sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych i rocznych z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt,

- terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
finansowych (bilansu i zatgcznikow), prowadzenie sprawozdawczosci
budzetowej i podatkowej instytucji,

- prowadzenie i nadzér nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen
i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie,

- opracowanie projektéw dokumentow regulujgcych organizacje
rachunkowoséci w instytucjach kultury,



- nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, pozostatych
érodkow trwalych i wartosci niematerialnych, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikow maj atkowych oraz czuwanie nad
terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych oraz jej wycena, sporzadzanie sprawozdan
o ruchu érodkéw trwatych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu
majatkowego,

- rozliczanie pozyskanych $rodkow finansowych (w tym unijnych)

na cele statutowe Gminnej Biblioteki Publicznej w L.aczne;j,

- prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych,

- naliczanie naleznosci i wyplat,

- wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie
wymienionych wyzej zadaf, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki i naleze¢ beda

do kompetencji gtéwnego ksiggowego,

- ochrona danych osobowych, szczeg6lnie zgromadzonych

w dokumentacji ptacowej, podatkowej itp.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 7z etatu,

2) miejsce pracy: budynek Gminne] Biblioteki Publicznej w Lacznej,
Kamionki 5 C, 26-140 Laczna,

3) Czas pracy: godziny ranne / popotudniowe,

4) Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

5) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagrodzen obowigzujagcym
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Laczne;j.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj acej sie o zatrudnienie,

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) Oswiadczenie o: posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, o braku skazania o umyslne przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



o posiadaniu nieposzlakowanej opinii zgodnie ze wzorem
okres$lonym w zalaczniku nr 1 do ogloszenia

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow naboréw wraz z klauzulg informacyjng RODO
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2 do ogloszenia.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabor glowny
ksiegowy” w terminie  do dnia 27 luty 2025 r. do godz. 12.00.
a) osobiscie — W Gminnej Bibliotece Publicznej w Lacznej,
b) poczta na adres: Gminna Biblioteka Publiczna w Lacznej,
Kamionki 5 C, 26-140 Laczna
Oferty, ktore wptyna do Gminnej Biblioteki Publicznej w Laczne]
po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do GBP.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostana powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru
(tj. rozmowy kwalifikacyjnej) ich lista zostanie opublikowania na stronie
internetowej i na tablicy ogtoszen Gminnej Biblioteki Publicznej w Laczne;.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez opublikowania na stronie internetowe;

i na tablicy ogloszefi Gminne; Biblioteki Publicznej w Laczne;j .

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata lub odstgpienia
od zawarcia umowy z kandydatem wytonionym w trakcie naboru.

P .3czna dnia 03.02.2025 .




Zalacznik nr 1 do ogloszenia

imie i nazwisko kandydata data

Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko

---------------------------------

1. OSWIAdCZAIM, Z€ .evvvvrerneerneinriinenerneaneanneinn D obywatelstwo
polskie.

2. OSWIadCZam, Z€ ..vverrreeneerniiiinneinraeeeeeeaness ?) pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz ..............cooeennen %) z petni praw
publicznych.

3. OSWIAdCZAIM, Z€ .veuvevnrenniiieiiniiiieniraeaieeeeeinen Y skazanaly

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe.

4, OSWIadCZaIM, Z€ ..ccevvvrienrsineonrranrinsnasesesosesnnss %) nieposzlakowana
OPIAIE « 5w s

/podpis/

Y posiadam / nie posiadam

2 posiadam/ nie posiadam

%) korzystam/ nie korzystam

Y bytam (bylem)/ nie bytam (nie bylem)
%) posiadam/ nie posiadam



Zatacznik nr 2 do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - ,,dalej jako

RODO” informujg, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Gminna
Biblioteka Publiczna w Lacznej , reprezentowany przez Dyrektora, z siedziba:
Kamionki 5C, 26 — 140 Laczna, e-mail: biblioteka.laczna@wp.pl, tel.: 533 445 5935.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Pafistwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji umowy o prace (art. 6 ust. 1
lit. b RODO), jak rowniez w celu realizacji praw oraz obowiazkow wynikajacych
z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w szczegdlnosci:

e ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej(Dz.U. 2018 poz. 1983)

o ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018, poz. 917 ze zm.),

e ustawy z 26 lipca 1996 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. Dz. U.
2018, poz. 1509 ze zm.),

e ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U.
2019, poz. 300 ze zm.)

oraz
e napodstawie Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Panstwa dane beda przetwarzane do momentu ustania stosunku pracy, a nastgpnie przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwiazaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, jak rowniez przez okresy wskazane przez
przepisy szczegdlne, w tym prawa podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych.

5. W przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wynikajgce z przepisow prawa, Panstwa dane beda przetwarzane do momentu jej
wycofania.

6. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, W tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

7 Pahstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);



9. Podanie przez Panstwa danych osobowych wymaganych ustawowo jest obowigzkowe.

Nieprzekazanie danych skutkowaé bgdzie niemoznoscia zawarcia umowy o prace lub
realizacjg stosunku pracy.
Za$ w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10. Pafistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

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

/Podpis /

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ztozonej przeze
mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46We (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r.
poz. 1000).

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

/Podpis /



