AT | HIEISKA BIBLITRN PERUCEA

, BIBLIOTEKA POD A’HANT%{I !
58-300 Waibrzych, Rynek 8
ie!, 5640622, 6649921, 6649865
fax BRABT05

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu zatrudniania pracownikéw
PiMBP ,, Bibliotece pod Atlantami” w Watbrzychu

Walbrzych, 17.11.2020

Znak sprawy: Org-Adm 110/8/2020

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami” w Walbrzychu
oglasza nabér na stanowisko: KSIEGOWA/KSIEGOWY

Zakres obowigzkow:

terminowe prowadzenie ewidencji ksiggowej faktur zakupowych, uzgodnienie rozrachunkéw
z dostawcami i odbiorcami,

prowadzenie rejestru sprzedazy, w tym wystawianie faktur dla odbiorcéw,

sporzadzanie rejestru zakupu VAT, przygotowywanie miesiecznej deklaracji VAT,
prowadzenie ewidencji ksiggowej wyciagéw bankowych dla poszczegélnych kont Biblioteki,
weryfikacja dokumentéw- ksiggowych pod wzgledem opisu oraz wymogdéw zgodnych
z obiegiem dokumentéw w Bibliotece,

prowadzenie kasy i sporzadzanie raportu kasowego, dokonywanie rozliczen kwitariuszy
przychodowych,

sporzadzanie imiennych deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych ZUS,

wspoltpraca w-prowadzeniu spraw zwigzanych z dziatalnoscia soqalnq (wczasy, wycieczki,
pozyczki mieszkaniowe, paczki, karty podarunkowe itp.)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie i co najmniej 4 letni staz pracy w jednostkach administracji publiczne;j/
samorzgdowej lub w pracy na podobnym stanowisku z zakresem obowigzkéw ksiegowym,
wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach administracji
publicznej/samorzadowej lub w pracy na podobnym stanowisku z zakresem obowu;zkow
ksiggowym, ‘
niekaralnos¢ za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych z zakresu: — ustawy o rachunkowosci — ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych — ustawy o podatku od towardw i ushug — ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych — ustawy o podatku ‘dochodowym od oséb
prawnych — ustawy o ochronie danych osobowych, znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych
— ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Ofﬁce szczegblnie Ms
Excel, znajomos¢ programu PLATNIK.



Wymagania dodatkowe:

— terminowos¢, skrupulatno$é, rzetelnosé, systematycznosé, odpowiedzialnoéé, zaangazowanie
i silna motywacja, $ciste przestrzeganie procedur,

— odpornos¢ na stres, analityczne myslenie, wlasciwe zarzgdzanie czasem

— dyskrecja, uczciwosé,

— otwarto$¢ na wspolprace z innymi,

—  mile widziana znajomo$¢ obstugi programéw Sage Symfonia 50 Cloud Finanse i Ksiegowosé,
Handel, Kadry i Ptace One Payrol.

Oferujemy:

— miegjsce pracy: budynek-administracyjny Biblioteki,

— podstawowy system czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy,
— umowg o prace na pelen état na zastepstwo

— pakiet socjalny

— wynagrodzenie brutto od 3.000,00 zi.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na tym stanowisku prosimy o dostarczenie:
— listu motywacyjnego;

— CV zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych o treici: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko ksiegowej/ksiggowego
(znak sprawy: Org-Adm 110/8/2020) przez Powiatowa i Miejska Biblioteke Publiczng ,,Biblioteke pod
Atlantami” w Watbrzychu zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”

do siedziby Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publiczne; ,,Blbllotekl pod Atlantami” w Walbrzychu
Rynek 9, 58-300 Walbrzych osobiscie lub za posrednictwem kuriera/operatora pocztowego w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ksiegowej/ksi¢gowego” w terminie do
30 listopada 2020 r. do godziny 09.00.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda otwierane.

Biblioteka zastrzega sobie mozliwo$¢ skontaktowania sig tylko z wybranymi kandydatami
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na portalu Biuletynu Informacji Publiczne;
biblioteki oraz na tablicy informacyjne;j.

INFORMACJA

Niniejszym informujemy, iz Pana/Pani dane osobowe, w tym imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane
zwigzane z wyksztalceniem oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, adres do korespondencji
albo numer telefonu, beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b) i ¢) ogdlnego rozporzqdzema
o ochronie danych osobowych (RODO), w celu przeprowadzenia rekrutacji.



_ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna
,»Biblioteka pod Atlantami” w Watbrzychu (dalej jako Biblioteka);

pbdanie danych jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji;

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
rekrutacji, zgodnie z Regulaminem zatrudniania w Bibliotece;

posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
czgsci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przy czym zadanie usunigcia danych, badz ich ograniczenie ich przetwarzania, wigze
si¢ z odstapieniem od udzialu w rekrutacji; -

dane kontaktowe inspektora ochrony danych sg naste;pumce iod@atlanty. pl;

przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Jjakim jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

zadne decyzje zwiazane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie opierajg si¢ wylacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



