OGLOSZENIE O NABORZE
— GLOWNY KSIEGOWY GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W UDANINIE

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu

l. Niezbedne wymagania dla osoby kandydujacej:

. obywatelstwo polskie;

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

. hie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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,

Il. Dodatkowe wymagania:
. Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowoéci,

. Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

. Znajomos¢ przepisbw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
. Znajomosc¢ przepisow dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkow unijnych,

. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnoS¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc,

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtdwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.
lll. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

e Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnej Biblioteki Publicznej w Udaninie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami



o Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-prawnych.

e Prowadzenie rozliczeh z ZUS i US

e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, z uwzglednieniem maksymalnego poziomu zacigganych zobowigzan do
wysokosci wynikajacej z réznicy planowanych wydatkéw, pomniejszonych o wydatki na
wynagrodzenia i uposazenia oraz o obligatoryjne naliczenia pochodnych od wynagrodzen i
uposazen.

e Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym przez ustawe o finansach
publicznych.

e Ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw instytucji wedtug
standardéw okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

e Zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem procedur, o ktérych mowa w art. 54 pkt 1.
ustawy o finansach publicznych.

e Gromadzenie i wydatkowanie srodkow oraz gospodarowanie mieniem instytuciji.

e Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz prezentowanie
wynikow tych badan dyrektorowi instytucji.

e Przygotowywanie projektow budzetu instytuciji.

e Sporzgdzanie wymaganych przepisami niezbednych dla biezgcego zarzgdzania
sprawozdan finansowych i budzetowych z realizacji planu.

e Sporzgdzanie rocznych planéw finansowych w ujeciu:

a) przychodéw — stanowigcych realne prognozy ich wielkosci

b) wydatkéw (kosztéw) — stanowigcych realne wielkosci o nieprzekraczalnym limicie, ktory
moze zosta¢ podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodéw  wyzszych
od prognozowanych, a zmiana wydatkéw nie spowoduje zwiekszenia dotac;ji.

e Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i podatkowej instytucji.

e Prowadzenie i nadzo6r nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potrgcen oraz terminowe ich przekazywanie.

e Obstuga programéw komputerowych finansowych w tym sporzgdzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentac;ji.

e Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow.

e Przedtozenie planéw do zatwierdzenia zgodnie z ustawg o organizowaniu prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej w terminie ustalonym przez Urzgd Gminy.

e Prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej.

IV. Wymagane dokumenty.
1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV, uwzgledniajgcy dokfadny przebieg kariery zawodowej,



3. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),
5. Wiasnorecznie podpisane:
a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

c) o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

d) zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e) Klauzula informacyjna RODO
V. Informacja o warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy,

2. Praca przy komputerze.

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Gminnej Biblioteki Publicznej w Udaninie, 55-340 Udanin 21, w
terminie 10 dni od momentu pojawienia sie¢ w BIP' Gminy Udanin, w godzinach od 9:00 do 16:00 w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Gtowny  Ksiegowy”

Gminna Biblioteka Publiczna w Udaninie



Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.

7.

8.

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Woéjt Gminy Udanin  z  siedzibg
w Udaninie, Udanin 26, 55-340 Udanin, Tel: 76/ 744-28-70, e-mail: ug@udanin.pl

W sprawach ochrony Pani/Pana danych mozna kontaktowaé sie z wyznaczonym Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail iod2 @synergiaconsulting.pl lub za pomocg numeru tel. 693337954

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu

rekrutacji w Urzedzie Gminy Udanin na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz - - art. 6 ust 1 lit c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych

- art. 6 ust. 1 lit a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie podanymi
danymi w sekcji inne niniejszego formularza

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej;

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora,
opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska, adresu zamieszkania) jest
wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) podmiotom, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. firmy
zajmujgce sie ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez okres 6 miesiecy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgca w
Urzedzie Gminu w Udaninie celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami.

Posiada Pani/Pan prawo do;

e dostepu do tresci swoich danych,

e 7adania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe,

e 73dania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b, e)

e prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

e ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 .,

e prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-7 niniejszego formularza jest wymogiem
ustawowym, podanie pozostatych danych w sekcji inne jest dobrowolne.
Pani Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu.

data, podpis kandydata


mailto:ug@udanin.pl
mailto:iod2@synergiaconsulting.pl

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wymagane przepisami
prawa, ktére podatam/em w dokumentach rekrutacyjnych w szczegdlnosci w sekcji Inne Kwestionariusza
przez Wojta Gminy Udanin z siedzibg w Udaninie, Udanin 26, 55-340 Udanin, Tel: 76/ 744-28-70, e-mail:
ug@udanin.pl bedgcego Administratorem moich danych osobowych.

Brak zgody nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze
stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Posiadam prawo do odwofania udzielonej zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania
danych osobowych bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem

*niewtasciwe skresli¢

data, podpis kandydata
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