Miejska Biblioteka Publiczna im. Adama Asnyka w Trzebini
ogtasza nabor na stanowisko: ksiegowa/ksiegowy.

Termin sktadania ofert: 14.02.2025 r.

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomosc jezyka
polskiego.

2) Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowos$¢, ekonomia, finanse.

3) Znajomo$¢ prawa, w zakresie: Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4) Minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci lub dziale pokrewnym.
Praktyczna znajomosc¢ zagadnien ksiegowych.

5) Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy, samodzielno$¢, doktadnosc, zdyscyplinowanie.
6) Komunikatywnosc.

7) Checdo pracyizdolnos¢ logicznego myslenia.

8) Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1) Wstepna weryfikacja i opisywanie dokumentéw ksiegowych,
2) Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa dokumentéw otrzymanych do
ksiegowania,
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Uzgadnianie sald kont ksiegowych, w tym naleznosci oraz zobowigzan,
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Prowadzenie analityki dokumentéw ksiegowych,
Obstuga korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,
Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt,
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Prowadzenie rejestréw srodkow trwatych oraz wyposazenia,
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Rozliczanie inwentaryzacji,
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Prowadzenie spraw zwigzanych z dtuznikami,
Fakturowanie i prowadzenie rejestru faktur,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,
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Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatkowego,
Prowadzenie rejestru szkolen BHP,
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Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong matoletnich,

—
($))

Utrzymywanie aktualnych procedur i instrukcji w zakresie pracy wykonywanej na swoim
stanowisku.
16) Przestrzeganie porzadku w powierzonym miejscu pracy.

Wymagane dokumenty:




1) Zyciorys zawodowy (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje.

4) Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.
5) Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane, dodatkowo CV powinno zawiera¢ klauzule ze zgoda na przetwarzanie danych.

Mile widziane:
- Prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:
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Dofinansowanie wypoczynku z ZFSS,
Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego,
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Stabilne warunki zatrudniania w ramach umowy o prace.
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Komfortowe warunki pracy.

Forma zatrudnienia:

- Pracastacjonarna, petny etat od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku.
- Umowa o prace na okres prébny z mozliwosciag przedtuzenia.

Termin zatrudnienia: Od zaraz.

Dodatkowe informacje:
- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem

"Praca Ksiegowos$¢", w dziale ksiegowosci Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Adama
Asnyka w Trzebini, ul. Ochronkowa 7, 32-540 Trzebinia lub przesta¢ w formie elektronicznej
na adres: ksiegowosc@mbp.trzebinia.pl do dnia 14.02.2025 .

Ztozonych dokumentow aplikacyjnych nie odsytamy.

- Zastrzegamy sobie mozliwos¢ skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw na
wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1),dalej zwanym RODO, informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna im.
Adama Asnyka w Trzebini ul. Narutowicza 10, 32-540 Trzebinia.

2) Biblioteka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez e-mail: administracja@mbp.trzebinia.pl w kazdej sprawie
dotyczacej przetwarzania Panstwa danych osobowych.
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3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu i w zakresie niezbednym dla
potrzeb naboru na stanowisko na jakie Pani/Pan ztozyt/a dokumenty na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy, natomiast inne dane przekazane z inicjatywy
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - na podstawie zgody (art. 6, ust. 1, lit a RODO).

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych:

e podmiotom upowaznionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa,
e podmiotom serwisujagcym nasze systemy informatyczne,
e podmiotom Swiadczacym nam ustugi prawne, audytowe, doradcze.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu rozstrzygniecia
postepowania rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Pana/Pania zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres 12 miesiecy.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych. Szczegdtowe warunki mozliwosci realizacji ww. praw zawiera
RODO.

7) Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22*
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane poprzez podejmowanie zautomatyzowanych
decyzji, w tym rowniez w formie profilowania.



