Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia 2.2023

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Rudniku

z dnia 15 grudnia 2023 r.

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Rudniku
oglasza nabor na stanowisko gldwnego ksiegowego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rudniku (Instytucja Kultury)

Nazwa i adres jednostki:

Gminna Biblioteka Publiczna w Rudniku, ul. Arcybiskupa Gawliny 2, 47-411 Rudnik

Okreslenie stanowiska pracy:

= Gloéwnego ksiegowego w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rudniku.

» Forma zatrudnienia: umowa o prace.

» Wymiar czasu pracy: cze$¢ etatu 1/8 mozliwos¢ potaczenia ze stanowiskiem
Glownego ksiegowego w Zakladzie Wodociggow i Uslug Komunalnych w
Rudniku.

» Termin zatrudnienia: stanowisko wolne od lutego 2024r.

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujacymi wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych

I1I. Wymagania niezbedne:

Okres$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

posiadanie obywatelstwa zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych),

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkoéw gtoéwnego ksiggowego

posiadanie wyksztalcenia zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych,

znajomo$¢ regulacji prawnych odnosnie finanséw publicznych, rachunkowosci, ze
szczegolnym uwzglednieniem zasad rachunkowosci obowiazujacych w jednostkach
sektora finansOw publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej jednostki
budzetowej, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Prawa zamowien publicznych,
Kodeksu Pracy

IV. Wymagania dodatkowe:

= znajomos$¢ przepisdw dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od osob
fizycznych, podatku od towarow i uslug, skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych

= znajomo$¢ programéw komputerowych do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej, (np. REKORD, BESTIA) ,
obsluga systemu finansowo ksiggowego (QNT) oraz obsluga tzw. ,bankowos¢
elektronicznej”.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

VI.

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacja zadan jednostki,

opracowywanie projektow planow finansowych jednostki i ich zmian,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
dyrektora jednostki o stopniu realizacji dochodoéw 1 wydatkow,

naliczanie wynagrodzen pracownikow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 Fundusz pracy
sporzadzanie deklaracji ZUS,

prawidtowe naliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych podatkow
oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke ,

czuwanie nad prawidtowos$cia umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

organizowanie 1 nadzorowanie calo$ci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

Wymagane dokumenty

podanie podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

kopie dyploméw lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe (wzor dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne;j),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem:



»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Gminng Biblioteke¢ Publiczng w Rudniku przy ul. Arcybiskupa Gawliny 2,
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”.

Podpis kandydata do pracy

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Termin:
Wymagane dokumenty nalezy skladaé do dnia 11 stycznia 2024 r.
Sposob:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych
kopertach w Sekretariacie Urzedu Gminy Rudnik z siedzibg w Rudniku przy ul.
Kozielskiej 1 lub droga pocztowa na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Rudnik:
ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 11.01.2024 r. do godz. 15.00.
Oferty, ktore zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest ztozenie kompletnej
oferty zawierajacej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowac si¢ napis:
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: gléwnego ksiegowego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rudniku”

Miejsce:

Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik — sekretariat.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Rudniku oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rudnik.

VI11. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Stosownie do art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1 z 2016 r.) - dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1 / Gminna Biblioteka Publiczna w
Rudniku 47-411 Rudnik ul. Arcybiskupa Gawliny 2,

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1 e-mail: iodo@gmina-rudnik.pl
e Gminna Biblioteka Publiczna 47-411 Rudnik ul. Arcybiskupa Gawliny 2
e-mail: iodo@drmendyk.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyraZzenia
zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw GBP Rudnik na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem,



Odbiorcag danych moze by¢ podmiot dziatajagcy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot §wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dhuzszy niz do (2 lata od ogloszenia naboru)

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zagdania usuni¢cia danych jest Gminy
Rudnik. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystluguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.9.  Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata
do pracy w GBP Rudnik



