Dabrowa Gornicza, dnia 26.04.2019 1.

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. HUGONA KOLEATAJA
W DABROWIE GORNICZEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

KANDYDAT POWINIEN POSIADAC:

o wyksztalcenie min. $rednie, mile widziane wyzsze na kierunkach: finanse
i rachunkowos¢, ekonomia,
e co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

WYMAGANIA:

o dobra znajomo$¢ prawa pracy, regulacji wynagrodzen, przepisow ZUS i prawa
podatkowego,

e znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prawem autorskim i prawami pokrewnymi,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office/Open Office,
oprogramowania ksiggowego (Symfonia, Platnik) oraz sprzetu biurowego,

e umiej¢tno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$é i rzetelnoéé, dobra
organizacja czasu pracy, komunikatywnosé,

o zdolno$¢ analitycznego mySlenia i formutowania wnioskéw, umiejetnosé
samodzielnego rozwigzywania probleméw z obszaru ksiggowosci.

PRZYKEADOWY ZAKRES OBOWIAZKOW:

e ewidencjonowanie i rozliczanie absencji chorobowych, urlopowych i zwigzanych
z rodzicielstwem,

e sporzadzanie list plac,

o wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach (w tym ZUS-Rp7),

e przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

e sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS,

e przygotowywanie raportow, zestawien i danych do sprawozdafh w zakresie plac,

e wspolpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.



WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty muszg posiada¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na stanowisko
Specjalista ds. Ksiggowosci w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Dgbrowie Gorniczej.

Data i podpis ... ...........c.ccco e ioviiviie e
TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorgcznie podpisane a zlozone
kserokopie dokumentéw poswiadczone wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia
20.05.2019 r. godz. 15* pod adresem:

Miejska Biblioteka Publiczna
im. Hugona Kollgtaja
w Dabrowie Gérniczej
ul. Kosciuszki 25
41-300 Dabrowa Gérnicza

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisaé imie, nazwisko wraz z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko pracy — Specjalista ds. Ksiegowosci”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu
do Sekretariatu MBP), nie beda rozpatrywane podczas procesu rekrutacii.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnig¢ nabor6w mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 6390311
(Dziat Kadr MBP).

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

Osoby, ktore nie spetnily wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sa o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikéw o naborze. Po uplywie tego
terminu dokumenty zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
zlozone wraz z thumaczeniem.



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79
z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO,
informujemy, ze:
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Administratorem podanych przez kandydata danych osobowych, bedzie Miejska
Biblioteka Publiczna im. Hugona KoHataja z siedzibg w Dabrowie Goérniczej przy
ul. Kosciuszki 25.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu rozstrzygniecia procesu rekrutacji na
stanowisko specjalista ds. ksiegowoséci w terminie od dnia przystania dokumentéw
aplikacyjnych do zakonczenia naboru.

. Jezeli kandydat wyrazi zgode, jego dokumenty aplikacyjne beda przechowywane na

potrzeby kolejnych rekrutacji przez okres 6 miesigcy, a nastepnie zostang zniszczone.
W kazdej chwili przystuguje kandydatowi prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania podanych przez danych osobowych. Przestaniemy przetwarza¢ podane
przez kandydata dane w tym celu, chyba, ze bedziemy w stanie wykazaé,
ze w stosunku do Twoich danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktore sa nadrzedne wobec jego interesdw, praw i wolnosci, lub dane
kandydata beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczefi.

Dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom. W wyjatkowych sytuacjach
wglad w dane moga miec firmy z nami wspoélpracujace: np. kancelaria prawna.
Zgodnie z RODO przyshiguje kandydatowi:

Prawo dostgpu do podanych danych;

Prawo do sprostowania (poprawiania) podanych danych;
Prawo do usunigcia danych, ograniczenia ich przetwarzania;
Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
Prawo do przenoszenia danych;

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO).

Informujemy, ze podane dane nie beda wykorzystane do podejmowania decyzji
w sposob zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imic (imiona) I naZWISKO o cnmmmmmrammrsmes s s o T T R D
2. Data UrOAZEIMIA. .. ... oottt en ettt ene s s et st s eneessenneneeineneensen
3. Dt ROBERRBUOWE oo osms sismpinissios Be s as rroriss S 5 s B SIP et 1 i
B WYKSZEAICETUE -.....c.oovoeoiveeeecece ettt ettt ettt e et e s sr s s s s enetan s

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (w przypadku wymaganego stazu pracy).................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

»Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku informuje, 2e:
%  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Dabrowie Gérniczej ul. Kosciuszki 25,
tel. (32) 639 03 00, e-mail: biblioteka@biblioteka-dg.pl.

% Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: email: iod@biblioteka-dg.pl, tel.: 32 639 03 13

%  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji obecnej i przyszlej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego
Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku.

< Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesigcy.

%  Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tredci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu, cofnigcia zgody na przetwarzanie.

% Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczqcych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
roku.

% Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

% Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.



