wALeA WAL SBUILUL Y L DIDIIOTEKS

w Bardzie
57-256 Bardo, ul. Kolejowa 12
tel. 74 817 08 27, fax. 74 884 41 80
NIP 887 181 28 57 REGON 363400712

Ogloszenie o konkursie na stanowisko Glownego Ksiegowego
w Centrum Kultury i Bibliotece w Bardzie

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie, ul. Kolejowa 12, 57-256
Bardo

2. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
I. Wymagania niezbedne
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak skazania za
przestepstwo umyslne;
4) brak kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,
5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone 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,
b) ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Znajomos¢ prawa, w zakresie:
a) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
b) Ustawy o finansach publicznych,
c) Ustawy o rachunkowosci
d) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych
e) Ustawy o podatku od towaréw i ustug
II. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie w pracy ksiggowego w jednostce sektora finansow
publicznych



2. Znajomo$§¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych,
3. Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o prowadzeniu o organizowaniu
dziatalnosci kulturalnej, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
zamoéwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochrony danych osobowych.
4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planéw, sprawozdan w oparciu o materialy
zrodlowe 1 przewidywane zalozenia,
5. Umiejetnos$¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (miedzy innymi Word,
Excel, Outlook Express)
6. Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiggowosci w
jednostce samorzadu terytorialnego lub w dziale ksiegowosci innej jednostki
sektora finanséw publicznych.
7. Znajomo$§¢ przepiséw dotyczacych zasad korzystania srodkéw unijnych
8. Komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnosé¢, terminowos¢ i dokladnosé
w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

9. Predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego.
5. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,
3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i US (podatek dochodowy, podatek od
towarow 1 ustug)
4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki,
7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich
wykonania,
8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,
10. Przestrzeganie zapisé6w ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowej,
11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamoéwieniach
publicznych,
12. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
13. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.
14. Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci,
15. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,



16. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia
finansowo- ksiegowa jednostki,

17. Prowadzenie rejestru dokumentoéw w obrebie prowadzonych spraw,
18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy
prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora CKiB naleza
do kompetencji Gléwnego Ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

5. Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za
umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe,

c) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych

d) tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Kultury i
Biblioteke w Bardzie, 57-256 Bardo, ul Kolejowa 12, moich danych
osobowych zawartych w dostarczonych przez mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. a RODO”.

6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przestac
poczta, na adres:

Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie

ul. Kolejowa 12, 57-256 Bardo

z dopiskiem ,Konkurs na Gléwnego Ksiegowego”

W terminie: do 3.04.2020.

8. Procedury konkursowe:

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym,
nastepnie wybrane osoby zostang zaproszone na spotkanie.







KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(REKRUTACJA)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury
1 Biblioteka w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Kolejowa 12

2) Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowac sie
wysylajac wiadomosé na adres e-mail: iod@bardo.pl.

3) Pana/Pani danych osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw w Centrum Kultury i
Bibliotece w Bardzie na podstawie ustawy z dnia o prowadzeniu i
organizowaniu dziatalnosci kulturalne;j

4) W przypadku zatrudnienia na podstawie umoéw cywilno-prawnych
zastosowanie majq przepisy ustawy Kodeks Cywilny.

5) Zebrane dane osobowe w procesie rekrutacyjnym nie beda
przekazywane innym odbiorcom danych.

6) Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego dane osobowe zgromadzone w
tym procesie zostana usuniete.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wylonionych do ostatniego etapu
rekrutacji, beda przechowywane przez 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacyjnego, chyba ze kandydat wyrazit zgode na dtuzsze
ich przechowywanie, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a) rozporzadzenia
RODO.

8) Posiadajg Panstwo prawo: dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

9) W przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobie, ktorej
dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10) W zakresie dotyczacym obowigzku prawnego ciazacego na
Administratorze - podanie przez Panstwa danych jest wymogiem
ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi realizacje zadan
ustawowych, w tym wziecia udzialu w procesie rekrutacji. W zakresie
dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Panstwa
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie




wigzad sie z brakiem mozliwosci zrealizowania umowy. W szczegdlnych
sytuacjach, gdy przetwarzanie Panstwa danych nie bedzie wynikalo z
przepiséw prawa zostaniecie Panstwo poproszeni

o wyrazenie dobrowolnej zgody. Informuje, ze Panstwa zgoda moze
zostac cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

11) Zebrane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
12) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob

zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Zapoznalam/em sie z klauzula informacyjna

data i podpis kandydata

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na dane stanowisko lub w
przypadku nieprowadzenia naboru na wolne stanowisko, Administrator
danych zobowigzany jest do niezwlocznego usunigcia przekazanych mu
dokumentoéw aplikacyjnych. Wyrazenie zgody przez kandydata daje
mozliwo$¢ skontaktowania si¢ z Panstwem w celu zaproponowania wziecia
udziatu w kolejnym procesie rekrutacyjnym. W celu umozliwienia
Administratorowi przetwarzanie danych przez dtuzszy okres niezbedne jest
udzielenie zgody, ktora bedzie podstawa przetwarzania danych.

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych
Administratorowi w dokumentach rekrutacyjnych przez okres 1 roku.

TAK NIE
G I

Zaznaczenie TAK, oznacza wyrazenie zgody. Natomiast zaznaczenie NIE lub
niezaznaczenie zadnej

z odpowiedzi bedzie oznaczalo, iz nie wyraziliScie Panstwo zgody na
przechowywanie dokumentéw aplikacyjnych przez okres 1 roku.

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

data i podpis kandydata



