MIEJSKA I GMINNA
BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W Grodkowie im, Jozefa Elsnera
49-200 Grodkow, ul. Rynek 1
NIP 753:194.68-60, tel. 77 415-54-28

MiGBP.111.1.2021 Grodkow, dnia 22 pazdziernika 2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jézefa Elsnera

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publicznej w Grodkowie im. J6zefa Elsnera

z siedzibg pod adresem ul. Rynek 1, 49-200 Grodkéw

Gléwny Ksiegowy

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

obywatelstwo ~panfistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko  obrotowi gospodarczemu, przeciwko  dziatalnosci  instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukofczenie  ekonomicznych  jednolitych  studiow magisterskich,
ekonomicznych ~ wyzszych  studiéw  zawodowych, uzupetniajgcych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie s$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. bycie wpisanym do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepiséw,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
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6)

uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow.

umiejetnosci zawodowe:

a. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,
w szczegolnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziafalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o zaméwieniach
publicznych, Kodeksu Pracy, innych niz wymienione regulacji prawnych
z zakresu przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spolecznych,

b. znajomos¢ zasad rejestracji, obiegu i przechowywania dokumentacji
ksiggowej i kadrowo-administracyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
normatywami kancelaryjno-archiwalnymi,

c. znajomos¢ programu Platnik,

d. biegta znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

2) prawo jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowoSciowe:

1) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

2) umiej¢tnosé efektywnej pracy w warunkach presji czasu i zmian,

3) tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

4) systematycznos$é¢, sumiennosé, doktadnosé.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)
2)

3)

4)

3)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci finansowej jednostki zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci,

zapewnienie obstugi ewidencji rachunkowej dla potrzeb wypelniania obowigzkow

wobec Urzedu Skarbowego i ZUS oraz innych podmiotéw,



6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej wewngtrzne zasady
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, metod wyceny aktywow i pasywow,
metod przeprowadzania inwentaryzacji — zatwierdzanych przez dyrektora
jednostki,

7) dokonywanie oceny sytuacji finansowej jednostki i przygotowywanie materialow
informacyjnych w formie wydrukéw, zestawied, analiz ekonomiczno-
finansowych, prognoz i wnioskéw stuzacych podejmowaniu decyzji,

8) podpisywanie uméw powodujacych zobowigzania jednostki z uwzglednieniem
skutkéw finansowych,

9) dokonywanie biezacych analiz plynnosci finansowej, poziomu naleznosci
1 zobowigzan poziomu i struktury zapaséw oraz ich rotacji,

10) prowadzenie elektronicznej ewidencji ksiegowej,

11) prowadzenie ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowe;j,

12) organizacja i nadzér rachuby ptac z pelng dokumentacjg i ewidencja dla celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

13) zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw firmy
1 0s6b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan 1 informacji
o dziatalnosci jednostki,

15) dbatos¢ o prawidlowy obieg dokument6w,

16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z wlasciwymi przepisami,

17) nadzér nad zapewnieniem nalezyte; organizacji i kontroli drukéw $cislego
zarachowania,

18) sporzadzanie planu finansowego, analizy wykorzystania $rodkéw oraz
wnioskowanie w sprawach zmian w planie finansowym w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

19) prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej.

20) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, sporzgdzanie list plac,

21) ewidencja czasu pracy.

22) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

23) zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz 0séb pracujacych na

podstawie umdéw cywilnoprawnych.
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24) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie
spofeczne i Fundusz Pracy,

25) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci,

26) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci.

27) sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w okresach jego
wystepowania,

28) sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

29) przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, za$wiadezen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

30) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,

31) sporzagdzanie rocznych informacji podatkowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1/2,

2) nawigzanie stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony w celu sprawdzenia

kompetencji pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

3) przewidywany termin zatrudnienia: 15 listopada 2021r.

4) miejsce pracy: Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Grodkowie im. Jézefa
Elsnera, ul. Rynek 1, 49-200 Grodkéw,

5) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem,

6) ucigzliwosci  fizyczne wystepujace w miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie mieg$ni tulowia, pracownik jest
narazony na syndrom Sicca,

7) inne: praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci obu rak
1 w wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony.

Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajacy doktadny przebieg pracy zawodowej, informacje o stazu pracy,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1),

4) kserokopie:

a. dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



b. dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
¢. dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
d. innych  dokumentéw potwierdzajagcych  dodatkowe uprawnienia

1 umiejetnosci,

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o nieposzlakowanej opinii,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych —oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2).

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

a.

8. Inne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w formie pisemne;j
w  zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego” w siedzibie Miejskiej i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Grodkowie im. Jozefa Elsnera, ul. Rynek 1, 49-200 Grodkéw lub
przestaé poczta na adres: Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna
w Grodkowie im. J6zefa Elsnera, ul. Rynek 1, 49-200 Grodkow,

dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 2 listopada 2021r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty lub data jej zlozenia
w Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. J6zefa Elsnera.
nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg

elektroniczna.

wszystkie oswiadczenia, CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone datg
1 podpisem kandydata,

kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego,

kandydaci, ktérzy spelnia wskazane wymagania beda poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie,

kandydaci proszeni sg o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,

informacja o wynikach naboru ogloszona zostanie na stronie internetowe;j
Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jézefa Elsnera,
oferty niespetniajgce wymogéw niezbednych, niepodpisane, niekompletne,

przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé
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odebrane przez kandydatéw w terminie do dnia 5 grudnia 2021r. Nieodebrane
po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

7) Informacji o naborze udziela Pani Anna Wotk-Eaniewska — Dyrektor Miejskiej
1 Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jézefa Elsnera: tel. 77 415
54 28 lub biblioteka.grodkow@gmail.com

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony

0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujagcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez

podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

a.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska i Gminna Biblioteka
w  Grodkowie im. Jézefa Elsnera. Moze Pani/Pan skontaktowaé si¢
z administratorem w nastepujgcy sposob: listownie na adres: ul. Rynek 1, 49-200

Grodkow lub poprzez e-mail: biblioteka.grodkow@gmail.com

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskiej i Gminnej Bibliotece
w Grodkowie im. J6zefa Elsnera jest Radca Prawny Agata Wagner. Moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem ochrony danych osobowych we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych w nastepujacy sposéb: listownie na adres:
ul. Rynek 1, 49-200 Grodkéw, z dopiskiem ,,RODO” lub poprzez e-maila:

agatawagnerfonet.pl

cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publicznej w Grodkowie im. Jézefa Elsnera,
informacje o odbiorcach danych: dyrektor Miejskiej i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Grodkowie im. Jézefa Elsnera,
okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publicznej w Grodkowie im.
Jozefa Elsnera,
uprawnienia:

— prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
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sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych podany powyzej,
— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
g. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy,
h. Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

nie beda tez profilowane.
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Anna Wolk-taniewska



