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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 06/21
Dyrektora BM-P w Kwidzynie z dnia 10 czerwca 2021r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

Dyrektor Biblioteki Miejsko — Powiatowej w Kwidzynie
ogtasza nabér
na wolne stanowisko
w Bibliotece Miejsko — Powiatowej w Kwidzynie, ul. Kosciuszki 54
GLOWNY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

nienaganna opinia;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmnigj
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
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stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;
znajomos¢ przepisdw z zakresu:

ustawy o rachunkowosci

ustawy o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

ustawy o bibliotekach

ustawy o finansach publicznych

ustawy Prawo zaméwienh publicznych

kodeksu pracy

ustawy o ochronie danych osobowych

oraz innych przepiséw prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzgadowej
instytucji kultury

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki ksiegowe;j i finansowej w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych

znajomos¢ zagadnien z zakresu pfac i ubezpieczen

biegta znajomosc¢ programu MS Office

znajomos¢ programoéw: Platnik ZUS, Sage, R2Ptatnik

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci instytucji — Biblioteki Miejsko-Powiatowej w Kwidzynie
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury
Sporzagdzanie planu finansowego i sprawozdah z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt
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Sporzgdzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji
kultury informacji o realizacji planu finansowego

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej przez
organizatora.

Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ptacowa: naliczanie wynagrodzen
i pochodnych, sporzgdzanie listy ptac i przygotowywanie zaswiadczen
0 wynagrodzeniach, naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potrgcen oraz
terminowego ich  przekazywania, sporzgdzanie @ dokumentacji zwigzanej
z ubezpieczeniem spotecznym, zdrowotnym i podatkiem dochodowym, sporzgdzanie
deklaracji podatkowych, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw

Obstuga programu finansowo-ksiegowego oraz Ptatnika — sporzadzanie, rozliczanie
i przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS. Sporzgdzanie sprawozdan do
ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

10) Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych polityke rachunkowosci

w instytucjach kultury

11) Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
12) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
13) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
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przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora nalezg do kompetencji gtdwnego
ksiegowego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

budynek Biblioteki Miejsko — Powiatowej w Kwidzynie przy ul. Kosciuszki 54, jest
czesciowo przystosowany dla potrzeb osob niepetnosprawnych

wymiar czasu pracy — caty etat

wynagrodzenie zasadnicze od 3500.00 zt brutto oraz inne dodatki wynikajgce
z przepiséw prawa

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV wiasnorecznie podpisany),

list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany, opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Miejsko — Powiatowg w
Kwidzynie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.”),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy. W przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,
oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
do korzystania z petni praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

10) w przypadku oséb niepetnosprawnych dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosg.

6.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym

adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego”
w Punkcie Informacji Biblioteki Miejsko — Powiatowej w Kwidzynie,



ul. Kosciuszki 54, 82-500 Kwidzyn w terminie do dnia 25.06.2021r., do godz. 15.00
2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzgdkowane i podpisane,
3) dokumenty, ktére wptyng do biblioteki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane,
7. Dodatkowe informacje:
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Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Dyrektora BM-P w Kwidzynie

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania
formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu do drugiego etapu.

Kandydaci wybrani do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego (rozmowy
kwalifikacyjnej) zostang powiadomieni telefonicznie o uzgodnionym terminie
i miejscu.

Informacja o wynikach naboru umieszczana jest niezwtocznie po zakonczeniu
rekrutacji na stronie internetowej https://biblioteka.ckj.edu.pl/ oraz BIP Biblioteki.
https://www.biblioteka-kwidzyn.4bip.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
dotgczone zostang do akt osobowych

Dokumenty aplikacyjne oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji bedg do
odebrania w siedzibie BM-P w Kwidzynie przy ul. Kosciuszki 54 w Kwidzynie, przez
okres 14 dni liczac od dnia nastepnego po ukazaniu sie informacji o wynikach
postepowania rekrutacyjnego. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Biblioteki Miejsko — Powiatowej w Kwidzynie
Katarzyna Bednarek


https://biblioteka.ckj.edu.pl/
https://www.biblioteka-kwidzyn.4bip.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informujemy, ze w rozumieniu Rozporzgadzenia 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, administratorem zbioru danych, w
ktorym przetwarzane sg Pani/ Pana dane osobowe jest Dyrektor Biblioteki Miejsko-Powiatowej, z siedzibg ul.
Kosciuszki 54, 82-500 Kwidzyn.

1. Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Kosciuszki 54,
82-500 Kwidzyn, lub email: sekretariat@bibliotekakwidzyn.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg
poczty tradycyjnej na adres: ul. Kosciuszki 54, 82-500 Kwidzyn, lub email: sekretariat@bibliotekakwidzyn.pl

3. Pani/Pana dane beda przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia procedury naboru zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. c RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji oraz w pozostatym zakresie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym do
realizacji zadan, o ktérych mowa w punkcie 3.

5. Podanie przez Panig/Pana niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie ich
bedzie skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia wobec Pani/Pana procesu rekrutacji/naboru.

6. Dane osobowe Pani/Pana mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymywania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawart
umowe na powierzenie przetwarzania danych osobowych (np. $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych).

7. Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego, czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty
zebrane przez 3 miesigce, po tym okresie odbywa sie proces niszczenia dokumentéw. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres
wymagany przepisami prawa

9. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

4) usuniecia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,

5) do ich przenoszenia, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg i gdy jest to technicznie mozliwe,

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to
pozwalaja,

10 . Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszgc na adres Administratora, lub
drogg elektroniczng kierujac korespondencje na adres sekretariat@bibliotekakwidzyn.pl

11. W przypadku uznania, ze Administrator naruszyt przepisy prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Organem wiasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2

00-193 Warszawa

12. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie beda podlegac
profilowaniu.

13. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

14. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnic¢ wszelkie srodki fizycznej, technicznej i organizacyjne;j
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umys$inym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmianag,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami.
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Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia o naborze

/imie i nazwisko/

Oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych
sie w dokumentach aplikacyjnych w zakresie:

—imienia, nazwiska, daty urodzenia, adresu do korespondencji, nr telefonu, adresu
e-mailowego, wyksztatcenia (w tym kserokopii dyplomow ukonczenia szkét, uczelni),
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy/doswiadczenie zawodowe), informacji zawartych
w oswiadczeniach,

—innych danych osobowych (np. wizerunku) znajdujgcych sie w dokumentach
aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy,

na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -Kodeks pracy (t. j. Dz.
U. z 2020 r., poz.1320 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z2019r., poz. 1282 ze zm.). W pozostatym zakresie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit.a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

do celéw: uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko pracy, procesu rekrutacyjnego,
archiwizacji dokumentacji rekrutaciji.

Zostatam/em zapoznanaly z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania moich danych do
celéw naboru/rekrutacii.



