Zarzagdzenie Nr 22/2022

Dyrektora Biblioteki Publicznej i Centrum Kultury Gminy tubowo

z dnia 30 listopada 2022 roku

w sprawie: ogfoszenia naboru na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej i

Centrum Kultury Gminy tubowo

Na podstawie § 11, pkt 4 Statutu Biblioteki Publicznej i Centrum Kultury Gminy tubowo
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na stanowisko Gitéwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej
i Centrum Kultury Gminy tubowo

2. Warunki przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie muszg spetniaé kandydaci okresla
ogtoszenie o naborze stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez publikacje ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Publicznej i Centrum Kultury Gminy tubowo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

tubowo, 30.11.2022 .



Zatqcznik nr 1
doZarzgdzenia Nr 22/2022
Dyrektora Biblioteki Publicznej

i Centrum Kultury Gminy tubowo
z dnia 30 listopada 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEJ/GO KSIEGOWEJ/GO
DYREKTORA BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ | CENTRUM KULTURY GMINY tUBOWO

I . Nazwa i adres organizatora

Biblioteka Publiczna i Centrum Kultury Gminy tubowo (BPiCK),
62-260 tubowo 13F

tel. 61 427 59 34

e-mail: biblioteka@lubowo.pl

Il. Przedmiot naboru

o v AW e

Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Bibliotece Publicznej i Centrum Kultury Gminy tubowo.
Zatrudnienie w wymiarze tgcznym 1/4 etatu.

Praca od 2 stycznia 2023 roku.

Umowa o prace.

Praca w biurze BPiCK, w przewazajgcym zakresie.

Godziny pracy z uwzglednieniem zgtaszanych sugestii (w miare posiadanych mozliwosci).

lll. Wymagania niezbedne

1. Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240), powinna spetnia¢ nastepujace wymagania:

1)

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a/ ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b/ ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢/ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d/ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Posiada znajomosé i umiejetnosci stosowania w praktyce prawa podatkowego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, zarzadzania finansowego, ustawy o odpowiedzialnosci



za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisdw ubezpieczen spotecznych, prawa pracy,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach;

. Znajomosc¢ obstugi komputera oraz programoéw pakietu MS OFFICE;
. Umiejetnos¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowej;
. Umiejetnos¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,

zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia;

. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnos¢;

. Terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan;
. Komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole.
. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

IV. Wymagania preferowane:

1.

Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci w instytucji
kultury;

Doswiadczenie w pracy, w dziale kadr/ptac.

Znajomosc przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamodwien
publicznych, prawa pracy i ustawy o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ przepisdw dotyczgcych zasad rozliczania dotacji ze sSrodkéw unijnych.

Dodatkowym atutem bedzie dos$wiadczenie zawodowe w instytucji kultury oraz umiejetnosé
obstugi programu VARICO.

V. Do zakresu obowigzkéw gtéwnego ksiegowego bedzie nalezato m.in.:

1.

5.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz prowadzeniu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw

i innych zatrudnionych oséb zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zapewnienie prawidtowosci rozliczen budzetowych, w tym m.in.: dotacji podmiotowej oraz

celowych, podatkéw, zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw dotacyjnych.

Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majgtkowych oraz wyceny

majatku zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy o bibliotekach;
Prowadzenie gospodarki finansowej BPiCK Gminy tubowo na podstawie ustawy o rachunkowosci
oraz ustawy o finansach publicznych, w tym m.in.:

1) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan budzetowych, statystycznych oraz analiz i planéw
finansowych jak rowniez monitorowania ich realizacji;

2) odpowiedzialnosc¢ za realizacje przyjetego planu budzetu;

3) odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé rozliczen podatkowych;

4) odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ naliczania zobowigzan w ramach osobowego oraz
bezosobowego funduszu ptac, ZFSS, ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
PDOF;

5) odpowiedzialno$¢ za aktualizowanie planu kont oraz zasad rachunkowosci zgodnie
z okreslonymi przepisami i standardami sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz
prawem podatkowym;

6) odpowiedzialnos$¢ za dyspozycje srodkami pienieznymi;

7) odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki.



15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

\

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

Nadzdr nad finansowg organizacjg wewnetrzng BPiCK Gminy tubowo.

Nadzdér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych.

Realizacja procedur kontroli zarzadczej.

Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkdw chorobowych, sporzadzanie list ptac.

Ewidencja czasu pracy.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikdéw oraz oséb pracujgcych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz
Pracy.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownika oraz kontrola ich aktualnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Plandw Kapitatowych, obstuga e-PUAP.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, sporzadzanie przelewéw bankowych.
Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wydawanych przez Dyrektora (Polityka rachunkowosci).

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, w okresach jego wystepowania.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS.

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczedn o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3.

Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS;

Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych;

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego.

Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i naliczanie amortyzacji.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

. Wymagane dokumenty

Do konkursu moze przystgpic¢ kandydat, ktéry ztozy nastepujgce dokumenty:

1.

2.
3.
4

CV oraz list motywacyjny;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

Oswiadczenie o niekaralnosci (w przypadku zatrudnienia kandydata aktualne zaswiadczenie
z KRK);

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

VII. Termin, miejsce, i sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:



N

VIII.

Termin: do 16 grudnia 2022 r. do godz. 12.00

Miejsce: BPiCK Gminy tubowo, 62-260 tubowo 13F.

Sposob sktadania dokumentéw: w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Oferta na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego” lub drogg elektroniczng na adres e-mail: biblioteka@lubowo.pl
Oryginaty wymaganych dokumentéw wybrany kandydat zobowigzany jest przedstawic¢
po pozytywnej decyzji o rozstrzygnieciu naboru.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane przez
kandydatéw w przeciggu 1 miesigca zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku konkursu bedzie ogtoszona na stronie BIP BPiCK Gminy tubowo, zatem
odpowiedzi negatywne nie bedg udzielane.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

Organizator zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami.

Organizator zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow.


mailto:biblioteka@lubowo.pl

Zatqcznik nr 1
OGtOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO
DYREKTORA BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ | CENTRUM KULTURY GMINY tUBOWO

OSWIADCZENIE

TG T INAZWISKO: w.viviecee ettt sttt se st st e s et et testesaseates s esssae et sesses et ereaae et seesensesbesanssee et sssses et arsare et sessessesersensaen
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Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, przewidujgcego kare

pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan:
1. o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie
.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)

2. os$wiadczam, ze nie bytem/tam karany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw, za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo

skarbowe

.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)
3. oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)

4. oswiadczam, ze spetniam wymogi do ubiegania sie o stanowisko Gtéwnej/go Ksiegowej/go, zawarte w

przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)

5. oSwiadczam, ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe
.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)

6. oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z

dysponowaniem srodkami publicznymi

.......................................................................................................................................................................... ( data, podpis)



Zatqcznik nr 2
OGtOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO
DYREKTORA BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ | CENTRUM KULTURY GMINY tUBOWO

(data i miejsce wystawienia)

(imie i nazwisko oraz adres kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko Gtownego
Ksiegowego ogtoszonej w dniu 30. 11.2022 r., prowadzonej przez Gminng Biblioteke Publiczng w Daszynie.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/em poinformowana/y
o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez wycofania zgody

na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH:

Informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biblioteka Publiczna i Centrum
Kultury GMINY tubowo, 62-260 tubowo 13F .

Inspektorem Ochrony danych jest Jarostaw Ciesielski. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Bibliotece
Publicznej i Centrum Kultury Gminy tubowo, mozliwy jest pod adresem email: rodo@elta.gniezno.pl lub
pisemnie na adres Administratora, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest spetnienie przez Administratora
cigzacych na nim obowigzkéw prawnych wynikajacych z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz podjecie dziatarn na Pani/Pana zgdanie
przed zawarciem umowy, a w zakresie danych osobowych wykraczajgcych poza wskazane w przepisach
prawa i samodzielnie udostepnionych przez Panig/Pana Administratorowi, na podstawie dobrowolnie
wyrazonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacyjnego i momentu
przedawnienia roszczen oraz obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej
z procesem rekrutacyjnym, a w zakresie danych dobrowolnie udostepnionych do momentu wycofania
zgody na ich przetwarzanie. W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata,
udostepnione dane osobowe stang sie czescig dokumentacji pracowniczej.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego w Bibliotece Publicznej i Centrum Kultury GMINY tubowo.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa lub stosownych umoéw
podpisanych z Administratorem i przetwarzajgcych dane osobowe na jego polecenie, w szczegdlnosci
dostawcy ustug teleinformatycznych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacyjnego i momentu
przedawnienia roszczen oraz obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej
z procesem rekrutacyjnym, a w zakresie danych dobrowolnie udostepnionych do momentu wycofania
zgody na ich przetwarzanie. W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata,
udostepnione dane osobowe stang sie czescig dokumentacji pracownicze;j.

W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia (jesli podstawg przetwarzania nie jest przepis prawa),
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (jesli podstawa
przetwarzania jest zgoda), bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania danych osobowych,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO, posiada
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu
rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemozno$é realizacji procesu rekrutacyjnego.
Natomiast udostepnienie Administratorowi danych osobowych wykraczajacych poza wskazane
w przepisach prawa, nie jest konieczne dla rozpatrzenia podania.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania.



