
Zar'ządzenie nr ... ~9 .,., !2023 

Dyrektora Bibliotel i - Centr'um Kultury im. Jana Raka 

z .... .K. .. Q9, ......... 2023 r. 

w sprawie naboru na stanowisko Glównego księgowego 
Biblioteki - Centrum Kultury im. Jana Ralm 

I a podstawie Statutu oraz Regulaminu Organiz.acyjnego Bib li otek i - Centrum 
Kultury im. Jana Raka 

zarz.ądza s i9, co nast9PujC: 

§ 1 

Ogłasza s i9 nabór na stanowisko Głównego księgowego w Bibliotece - Centrum 
Kultury im . Jana Raka 

§2 

Warunki, wymagania, wykaz podstawowych obow i ązków oraz tcrmin i micj scc 
składan i a dokumentów, okrcślone są w Zalączn i ku nr 1 do ninicj szego Zarządzenia 

§3 

Zarządzen i e wchodzi w życ ie z dni em wydan ia i podlega ogłoszeniu w sposób 
zwyczajowy 



DYREKTOR BIBLIOTEKI-CENTRUM KULTURY IM. JANA RAKA 

OGLASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

Główny księgowy 

Miejsce pracy: 

I.Biblioteka - Centru m Ku ltury im. Jana Raka, pl. Jana Pawła II nr 1,68-300 Lubsko 

2.Zatrud nienie od 02. Il. 2023r. 

Warunki pracy: 

l. Wym iar etatu - I etat. 
2. Umowa o pracę . 
3. Czas pracy _ 8 00 _ 16°° 

Wymagania niezbędne: 

l. Ukończone ekonom iczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 
u zu pełniające ekonomi czne studia magi sterskie lub ekonomi czne studia podyplomowe wymagana co 
naj mniej ·3- letnia praktyka w księgowości lu b ukończona szkoła średnia, po licea lna lub pomaturaln a 
ekonomiczna w tym wymagana co najmniej 6-letnia praktyka w ks i ęgowości. 

2. Znajomość ustawy o rachunkowośc i i finan sach pub licznych. 
3. Dobra znajomość obsłu g i programów komputerowych Word , Excel, um iejętność obsług i urządzeń 

biurowyc h. 
4. Um iejętność redagowania pi sm. 
5. Dobra organizacja pracy. 
6. Pełna zdolność do czynn ośc i prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych . 
7. Stan zdrowia pozwa lający na zatrudn ien ie na wyżej wymienionym stanowisku. 
8. Um iejętność pracy w zespole, sprawna i szybka rea lizacji powierzonych zadań , odpowiedz i a lność za 

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

Wymagania dodatkowe: 

I . Kreatywn ość i in nowacyj ność. 

2. Wysoka kultura osobi sta, komu ni katywność. 

3. Umiejętność radzeni a sobie w sytuacjach stresujących. 

4. Gotowość do stałego pod noszen ia kwa li fikacji . 
5. Elastyczność, dyspozycyjność . 

Mile widziane: 

1. Mile widziane doświadczenie zawodowe w jednostkach finansów publicznych. 
2. Znajomość programów: Vulcan ks ięgowość, Vulcan płace, Płatnik , PUE ZUS. 



Wykaz podstawowych obowiązków na stanowisIm: 

I. Organizowan ie pracy i kierowan ie dz iałem . . . 
2. Prowadzenie w całośc i spraw zw i ązanych z rachu n kowo~c l ą. . d . 
3. Opracowywanie zakładowego planu kont i pr~e~łada.l1Ie o zatwler zen la. 
4. Prowadzenie ks iąg rachunkowych w formIe e e ·tronlczneJ. 

5. Wycena aktyWów i pasywów.. .,' 
6. Kontro la nad terminową regulacją zobowlązan publIczno-prawnych. 
7. Organizacja i nadzór nad prowadz~niem ewidencj i księgowej drogą elek tron iczn ą· 

8. Prowadzenie ewidencj i podatkowej I rozhczel1lowej. , . d k' b 'ązań cyw il no prawnyc h 
9. Zapewnienie terminowych zobow i ązań d la pracownikow Je nost I oraz ZO OWI , - . 

10. Sporządzan ie bi lansu zysków i strat. 
11. Prowadzenie ks i ęgowości syntetycznej i anali tycznej w programie Vu lcan. 
12. Dekretowanie dowodów księgowych. 
13. S porządzan i e i podpisywanie sprawozdań finansowych i podatkowych. 
14. Spo'Lądzen ie sprawozdań GUS. 
15. Wystawianie dowodów bankowych na operacje finansowe. 
16. Prowadzen ie dok umentacji i ew idencji zw i ązanej z dz i ała lnością fi nan sową. 

Wymagane dokumenty: 

l . Życiorys (CV). 
2. List motywacyjny. 
3. Kopie dokum entów potw ierdzających wykształcenie i kwalifikacje. 
4. Oświadczenie kandydata o następującej treści: "Oświadczam , że nie byłem/byłam skazany/skazana 

prawomocnym wyrokiem sąd u za umyślne przestępstwo śc igane z oskarżen ia publicznego lub 
umyś lne przestępstwo skarbowe". 

5. Podpisane oświadczen ie kandydata: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w 
mojej ofercie do reali zacj i procesu rekrutacji zgodn ie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie 
danych osobowych (Dz. U. z 20 18 r. , poz. I 000) oraz zgodn ie z Rozporządzeniem Parl amentu 
Europejsk iego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 
związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchy len ia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

Termin i miejsce składanią dokumentów: 

l. Term in : do dnia 13.10,2023 r., do godziny 15.00 w sekretariacie BCK, pl. Jana Pawła I1 nr 1,68-300 
Lubsko, 

2. Składanie dokumentów: osobiście w godzinach pracy sekretariatu Biblioteki-Centrum Ku ltury lu b 
listem po leconym kopercie z zaznaczeniem: Nabór na stanowisko "Glówny/a ks ięgowy" 

Informacje dodatkowe: 

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

2. Ap likacje, które wpłyn ą do Biblioteka - Centrum Ku ltury im . Jana Raka po wskazanym terminie nie 
będą rozpatrywan e. 

3. Dyrektor Bibliotek i - Centrum Kultury im. Jana Raka w Lubsku zastrzega sobie prawo do 
powiadomienia o zakwa li fikowa niu do dalszych etapów naboru jedynie wybranych kandydatów, a także do 
ni ewyłon i enia kandydatury do zatrudni enia. 

4 . Kandydaci spełniający wymagania formalne zostan ą poinformowani o termin ie postępowan ia 

sprawdzającego . 

5. Informacja O wyn ikach naboru zostan ie ogłoszona na stronie internetowej Bi uletynu Informacji 
Publ icznej BCK. 



OŚWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY 

( I . h d ch osobowych w ce lu ich 
Wyrazam zgodę na przetwarzanie przez Biblioteka-Centrum I u tury .. mOIC .any 

k d art. 6 ust.1 lit. a) wykorzystania dla potrzeb aktualnej i przyszłych re rutacJl, zgo Ole z . 
R - ci . Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawi e ochrony 
ozporzą zenla h . . b d ego przepływu takich 

osób fizycznych W związku z przetwarzaniem danych osobowyc I w sprawie swo o n _ _ .. 
danych oraz uchylen ia dyrektywy 95/46/WE (ogó lne rozporządzenie o ochron ie danych), publ. Dz. Urz. UE L 

NrI1 9,s.1. 
Przyj muj ę do w iadomośc i , iż zgoda j est dobrowo lna. 

data i czytelny podpis 

KLAUZULA INFORMACY JNA 

Na podstawie art. 13 ust. I i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20 16/679 z 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu ta ki ch danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 20 16r. Nr I 19, s.l , 
zwanego dalej RaDO in formuje, że: 

I) Adm in·istratorem Pańs twa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacj i jest Biblioteka -
Centrum Kultury, którą reprezentuje dyrektor Biblioteki - Centrum Ku ltury im. Jana Raka (adres: pl. 
Jana Pawła II nr I e-mail : sekretaria@ldk.lubsko.p l. nr te l. 68 372-08-91) 

2) Mogą s ię Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Ad mi nistratora Inspektorem Ochrony Danych we 
wszystkich sprawach dotyczących przetwarzan ia danych osobowych za pomocą adresu email : 
inspektor@cbi24.pl lu b pisemnie na adres Ad ministratora. 

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracyl będą przetwarzane w ce lu 
przeprowadzeni a obecnego postępowan ia rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, na podstawie zgody', 
która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Ad ministrator będz ie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowni ków 
jeże li wyrażą Państwo na to zgodę" która może zostać odwołana w dowolnym czas ie. 

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanow i ą: 

a) 'art. 6 ust. I lit. c RODO w związku z art. 22 ' § I oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 
1974 r. Kodeks pracy (obow i ązki wynikaj ące bezpośrednio z przepisów prawa), 

b) ' art. 6 ust. I lit. b Ra DO (czynnośc i zmierzające do zawarcia um owy), 
c) Jart. 6 ust. I lit. a RaDO (zakres ie wyrażonej przez Państwa zgody). 

5) Państwa clane zgromadzone w obecnym proces ie rekrutacyjnym będą usuwane ni ezwłocznie po 
zakończeniu postępowania rekrutacyj nego. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na 
wykorzystywane danych osobowych dla ce lów przyszłych rekrutacji , Państwa dane będą 

wykorzystywane przez 12 m ies i ęcy od chwili otrzymania przez Ad ministratora aplikacji rekrutacyjnej. 
6) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą podlegały 

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzj i, w tym o profilowaniu . 
7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obej mujący U ni ę 

Europej ską, Norwegię, Liechtenstein i I s landię). 
8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługuj ą Państwu następujące prawa: 
a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii ; 
b) prawo do sprostowan ia (poprawiania) swoich da nych osobowych; 



ej prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 
d) prawo do usunięcia danych osobowych; 

ej prawo wniesien ia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych 

narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochron ie danych osobowych (RODO). 
9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wyn i kającym z art. 22' § l oraz § 3-5 Kodeksu 

pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowan iu rekrutacyj nym. Podanie przez Państwa innych 

danych jest dobrowoln e. 
10) Państwa dane mogą zostać przekaza ne podmiotom zewnętrznym na podstaw ie umowy powierzenia 

przetwarzania danych oso bowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, a także 

pod miotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa. 


