Zarzgdzenie nr .. ,[‘3 /2023

Dyrektora Biblioteki — Centrum Kultury im. Jana Raka
z..%8.09.......2023 r.

w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego ksi¢ggowego
Biblioteki — Centrum Kultury im. Jana Raka

Na podstawie Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki — Centrum
Kultury im. Jana Raka

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ nabor na stanowisko Gtownego ksiggowego w Bibliotece — Centrum
Kultury im. Jana Raka

§2
Warunki, wymagania, wykaz podstawowych obowigzkéw oraz termin i miejsce
sktadania dokumentow, okreslone sa w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania i podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZAJOWy
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DYREKTOR BIBLIOTEKI-CENTRUM KULTURY IM. JANA RAKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gloéwny ksiegowy

Miejsce pracy:

1.Biblioteka — Centrum Kultury im. Jana Raka, pl. Jana Pawta Il nr 1, 68-300 Lubsko
2.Zatrudnienie od 02.11.2023r.

Warunki pracy:

1.
2
3

Wymiar etatu - | etat.
Umowa o prace.
Czas pracy - 8% - 16%

Wymagania niezbedne;

d
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Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe wymagana co
najmniej- 3-letnia praktyka w ksiggowosci lub ukorczona szkofa srednia, policealna lub pomaturalna
ekonomiczna w tym wymagana co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

Dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych.

Umiejetnosc redagowania pism.

Dobra organizacja pracy.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawna i szybka realizacji powierzonych zadan, odpowiedzialno$¢ za
powierzone zadania.

Wysoka motywacja do pracy w Bibliotece - Centrum Kultury im. Jana Raka w Lubsku.

Wymagania dodatkowe:
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Kreatywnos¢ i innowacyjnosé.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.
Umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresujgeych.
Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.
Elastyczno$é, dyspozycyjnosé.

Mile widziane:

1. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach finanséw publicznych.
2. Znajomo$¢ programéw: Vulcan ksiggowosé, Vulcan ptace, Platnik, PUE ZUS.



Wykaz podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

Organizowanie pracy i kierowanie dziatem. N
Prowadzenie w calodci spraw zwigzanych z rachunkowoscig. -
Opracowywanie zakladowego planu kont 1 przeka‘ada‘me dp zatwierdzenia.
Prowadzenie ksiag rachunkowych w formie elektronicznej.
Wycena aktywow i pasywow. . .
Kontrola nad terminows regulacjg zobowigzan publlcfzno~pral_wnych. .
Organizacja i nadzor nad prowadzeniem le_:wide_ncji ksiggowej drogg elektroniczna.
i idencji podatkowej i rozliczeniowey. o '
;;;:;?}Ziz:;z fe::;:i;ogvyzh zobowijqzaﬁ dla pracownikéw jednostki oraz zobowiazan cywilno-prawnych.
. Sporzadzanie bilansu zyskow i strat.
. Prowadzenie ksiggowoéci syntetycznej i analitycznej w programie Vulcan.
. Dekretowanie dowodow ksiggowych.
. Sporzadzanie i podpisywanie sprawozdan finansowych i podatkowych.
. Sporzadzenie sprawozdan GUS.
. Wystawianie dowodow bankowych na operacje finansowe.
. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwiazanej z dziatalnoscig finansowa.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe".

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej ofercie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Termin i miejsce skiadania dokumentow:

I. Termin: do dnia 13.10.2023 r., do godziny 15.00 w sekretariacie BCK, pl. Jana Pawia Il nr 1, 68-300
Lubsko,

2. Sktadanie dokumentéw: osobiscie w godzinach pracy sekretariatu Biblioteki-Centrum Kultury lub
listem poleconym kopercie z zaznaczeniem: Nabor na stanowisko ,,Glowny/a ksiegowy”

Informacje dodatkowe:

1. Kontakt telefoniczny w sprawie naboru pod nr 68 372-05-21,

2. Aplikacje, ktore wptyna do Biblioteka — Centrum Kultury im. Jana Raka po wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane.
3. Dyrektor Biblioteki - Centrum Kultury im. Jana Raka w Lubsku zastrzega sobie prawo do

powiadomienia o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatéw, a takze do
niewylonienia kandydatury do zatrudnienia.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej BCK.
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0OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Biblioteka-Centrum Kultur{ moich d‘anych osobméuych tV{ cel:iltu l(;h)
wykorzystania  dla potrzeb aktualnej | przysztych rekrutacl_;, zgod.me. z art. us . h.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z fima 27 kV\:’!ei‘nla 2016 r. w sprawie Ectafir;ﬁ
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie swobodnego prz;!a%y[j\" e
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. Uk
Nr'119,s. 1.

Przyjmuje do wiadomosci, iz zgoda jest dobrowolna.

data i czytelny podpis

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1,
zwanego dalej RODO informuje, ze:

I) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Biblioteka —
Centrum Kultury, ktora reprezentuje dyrektor Biblioteki — Centrum Kultury im. Jana Raka (adres: pl.
Jana Pawta Il nr | e-mail: sekretaria@ldk.lubsko.pl, nr tel. 68 372-08-91)

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie zgody”,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) ‘art. 6 ust. ] lit. c RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy),

¢) “art. 6 ust. ] lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane niezwiocznie po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg
wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bgda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;



¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogag zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



