KIEROWNIK GMINNE)J BIBLIOTEKI PUBLICZNE)J
W JANOWICACH WIELKICH
PRZEDtUZA NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO GtOWNEJ KSIEGOWE!

w wymiarze 1/4 etatu

Wymagania niezbedne:

1) Spetnienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:
a/ ukonczenie ekonomicznych studiow jednolitych magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
b/ ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,
¢/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d/ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

2) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j, przepisoéw podatkowych, ptacowych, dot. ZUS,

3) Znajomos¢ ustaw: a) o finansach publicznych, b) o rachunkowosci w jednostkach sektora finansow

publicznych, ¢) o organizowaniu i prowadzenia dziatalnosci kulturalne;j,

4) Znajomos¢ biurowych programéw komputerowych (Word, Excel)

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) Obywatelstwo polskie albo innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

7) Petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

8) Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe (nieobowiazkowe):

1) Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych, np. Sigid, Bestia,

2) Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Janowicach Wielkich,

2) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

5) Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikow Gminnej Biblioteki
Publicznej (w tym w szczegdlnosci obowiazki ptatnika),

6) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
jednostki, deklaracji CIT, VAT, PIT,

7) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

8) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

9) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz biezaca kontrola i
nadzor w tym zakresie,

10) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji,
11) Nadzor nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodow jednostki.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na pierwszym pigtrze - budynek biblioteki bez windy. Praca przy komputerze ponad 4 godz.
dziennie, telefonie. Wymiar zatrudnienia: % etatu. Proponowana data zatrudnienia: 1 sierpnia 2019 r. (lub
do uzgodnien).



Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych oraz - w sytuacji wyboru mojej oferty - na publikowanie na stronie
BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Gminnej Biblioteki Publicznej mojego imienia i nazwiska wraz
z nazwg miejscowosci zamieszkania dla realizacji rekrutacji.”

- kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie Srednie (tylko jesli kandydat nie ma
wyzszego) lub wyzsze

- kserokopie swiadectw pracy

- kserokopie $wiadectw, zaswiadczen, certyfikatow dotyczacych przydatnych na stanowisku umiejetnosci
i kwalifikacji, jakie chcialby przedstawi¢ kandydat

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w zakladce ,,Nabor
pracownikow” na BIP Urzgdu Gminy)

- oswiadczenia kandydata stwierdzajace, iz: 1) posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych, 2) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, 3) posiada stan zdrowia
umozliwiajacy podjecie pracy na okreslonym stanowisku,

- w przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Gminnej Bibliotece Publicznej w Janowicach Wielkich w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Przebieg naboru:

Oferty prosze sktada¢ w zamknietej kopercie (dopuszczalne umieszczenie danych nadawcy) w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Janowicach Wielkich albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Gminna
Biblioteka Publiczna, ul. 1 Maja 25, 58-520 Janowice Wielkie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
glownej ksiegowej”. Oferty prosze sktada¢ do dnia 5 lipca 2019 r.— decyduje data wptywu oferty.

Zgloszenia, ktore wptyng po terminie, niepodpisane, ztozone w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Ztozonych aplikacji nie zwraca si¢. Zastrzega si¢ prawo organizatora naboru do przediuzenia terminu
sktadania ofert. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 75 75 15 298 (Kierownik Teresa Btaziak).

Ogloszenie o naborze oraz inne informacje zwigzane z przedmiotowym naborem umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przy stronie www.janowicewielkie.eu oraz na tablicach
ogloszen, znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu Gminy i w Gminnej Bibliotece Publicznej. Rekrutacja
moze przebiegac¢ jedno- lub dwuetapowo. Zastrzega si¢, ze do drugiego etapu rekrutacji beda dopuszczeni
tylko kandydaci z najlepszymi wynikami na pierwszym etapie rekrutacji. Nieobecno$¢ kandydata podczas
procedury rekrutacyjnej powoduje odrzucenie jego oferty.

W ramach rekrutacji przewiduje si¢ pytania zamknigte i otwarte w ramach rozmowy kwalifikacyjnej.
Pytania sa formutowane z obszaru obowigzkoéw pracownika wymienionego w niniejszym ogloszeniu i
majg na celu sprawdzenie stanu wiedzy i umiejetnosci kandydata w odniesieniu do wymagan w niniejszym
ogloszeniu. Dodatkowo sprawdzane mogg by¢ zadeklarowane umiejetnosci wazne do pracy na danym
stanowisku.

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej
w Janowicach Wielkich
/-/ Teresa Blaziak
Janowice Wielkie, dnia 25 czerwca 2019 r.



Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych osobowych zbieranych zgodnie z rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (2016/78) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — jest Gminna Biblioteka
Publiczna w Janowicach Wik., ul. 1 Maja 25, 58-520 Janowice Wielkie (zwany dalej GBP). Kontakt z inspektorem
ochrony danych osobowych jest mozliwy przez e-mail: admin@janowicewielkie.eu. Pozyskane dane bedg
przetwarzane przez GBP bez ograniczenia czasowego, jedynie w celach i w zakresie okreslonych przez rekrutacje
pracownikow - w kategorii danych zwyktych. Mogq zostac uwidocznione w protokotach podlegajqcych zasadzie
jawnosci i w takim zakresie by¢ przekazywane osobom trzecim, w tym do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych. Osobom, ktorych dane dotyczq, przystuguje prawo zgdania dostepu do nich, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania albo przenoszenia, a takze
do wniesienia skargi do podmiotu nadzorczego. W oparciu o zebrane dane nie bedzie sie podejmowato
zautomatyzowanych decyzji bedgcych wynikiem profilowania.



