DYREKTOR
Miejskiego Biura Wystaw Artystycznych w Lesznie
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY: gléwny ksiegowy

Leszno, dn. 6 marca 2020 roku

Dyrektor Miejskiego Biura Wystaw Artystycznych w Lesznie oglasza nabor na wolne stanowisko
pracy: glowny ksiegowy.

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI (Oferenta):
Miejskie Biuro Wystaw Artystycznych w Lesznie
64-100 Leszno, ul. Leszczynskich 5

Opis pracodawcy:

Miejskie Biuro Wystaw Artystycznych w Lesznie (MBWA jest samorzadowa instytucjg kultury)
promujac sztuk¢ wspolczesna, prowadzi dzialalno$¢ wystawiennicza 1 edukacyjng. Organizujemy
wystawy indywidualne 1 zbiorowe profesjonalnych tworcow, zard6wno z duzym dorobkiem
artystycznym, jak i promujace mtodych, dobrze zapowiadajacych si¢ artystow. Prezentowane sg prace
z wielu dziedzin: malarstwa, rysunku, grafiki, fotografii, rzezby, instalacji, sztuka video. W ramach
prowadzonej dziatalnosci edukacyjnej zaznajamiamy dzieci, mtodziez i doroslych z dorobkiem
artystycznym tworcow, co z kolei sprzyja zrozumieniu trendow panujacych we wspodiczesnej sztuce.
W specjalnej ofercie prowadzimy sprzedaz unikatowych wyrobow artystycznych wykonanych przez
profesjonalnych artystow.

Dodatkowe informacje o dziatalnosci MBWA: https://www.mbwa.leszno.pl.

STANOWISKO: gléwny ksiegowy

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1/4 etatu

RODZAJ UMOWY: umowa o prace

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Migjskie Biuro Wystaw Artystycznych w Lesznie

OPIS STANOWISKA:

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie planow, kalkulacji,
sprawozdan, sprawozdan GUS, bilansu, rachunku zysku i start, wykonywanie innych czynnos$ci
zleconych przez dyrektora zgodnych z kwalifikacjami pracownika.

WYMAGANIA:

Wymagania niezbe¢dne:

a) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

c) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,



d) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gldwnego ksiegowego,
e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

2) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

f) bardzo dobra znajomos$¢ zasad rachunkowosci, przepisow dotyczacych prawa bilansowego,
podatkowego, znajomos$¢ aktualnych regulacji ZUS,

g) znajomo$¢ ustaw o: prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
zamoOwieniach publicznych,

h) znajomos$¢ rozliczania wynagrodzen 1 programu Platnik, praca na programie Rewizor GT
1 Gratyfikant GT,

1) znajomos¢ procesow finansowo-ksiegowych i1 sprawozdawczych,

j) bardzo dobra organizacja pracy,

k) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i pracy w zespole,

1) odpowiedzialno$¢, operatywnos¢, rzetelno$¢, uczciwose,

1) znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet Office,

m) posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

n) odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- zdolnosci analityczne i planistyczne, umiejetno$¢ wnikliwej oceny faktow,
- umiejetnos¢ opracowywania planéw i sprawozdan,

- systematycznos$¢ i konsekwencja w dziataniu,

- kultura osobista, zdolnosci interpersonalne,

- doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

Oferujemy:

- stabilno$¢ zatrudnienia - zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach,

- realny wplyw na rozw6j] MBWA,

- realny wplyw na strategi¢ 1 wyniki realizowanych projektow.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjgcie na stanowisko wraz z listem motywacyjnym,

2) zyciorys (CV),

3) dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kopie: dyplomoéw i ewentualnych §wiadectw pracy
itp.),

4) pisemne oswiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z trescig zat. nr 2),

5) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych (zgodnie z tre$cig zal. nr 2),

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisko, o ktore kandydat si¢
ubiega (zgodnie z trescig zal. nr 2),

7) o$wiadczenia dotyczace przetwarzania danych kandydata zwigzanych z procesem rekrutacji i zgody
na komisyjne zniszczenie ztozonej oferty (zgodnie z trescig zat. nr 2).



Zal. nr 2 dotyczacy oswiadczen skladanych przez kandydata musi by¢ przez niego wypekiony
i podpisany.

Od kandydatoéw wymagana jest wiedza i udokumentowane do§wiadczenie w powyzszym zakresie.

Dokumenty zatgczane przez kandydatéw do oferty, wystawione w jezyku obcym, nalezy przettumaczy¢
na jezyk polski.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor 1/2020”, listownie
lub osobiscie na adres: Miejskie Biuro Wystaw Artystycznych w Lesznie (ul. Leszczynskich 5, 64-
100 Leszno) lub poczta elektroniczng: sekretariat@mbwa.leszno.pl w terminie do dnia 20 marca
2020 roku do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wplywu).

Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Prosimy o zalgczanie tylko tych dokumentdw, ktore
sg niezbedne, a w przypadku zaswiadczen - ich kopii. Po zakonczeniu naboru oferty osob nie
wskazanych do zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji moze udzieli¢ bezposrednio Pani Grazyna Sztapka — gtéwna ksiggowa MBWA
w Lesznie (tel. kom. +48 505 453 009 — poniedziatki i srody 8.00-13.00) lub pod numerem sekretariatu
+48 65 520 54 27 (od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-14.00).

Informacje dodatkowe: Oferent moze uniewazni¢ nabdr bez podania przyczyny. Zastrzegamy sobie
prawo skontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego
kandydata. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej MBWA —
www.mbwa.leszno.pl do dnia 10 kwietnia 2020 roku.

Marcin Kochowicz
/~/
Dyrektor Miejskiego Biura Wystaw
Artystycznych w Lesznie



Zal. nr 1 do ,,Nabor 1/2020”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych 1 kontakt do niego (w ramach procesu rekrutacji): Miejskie Biuro Wystaw
Artystycznych w Lesznie (ul. Leszczynskich 5, 64-100 Leszno; e-mail: sekretariat@mbwa.leszno.pl),
jako pracodawca (zwane dalej MBWA w Lesznie).

Cel i podstawy przetwarzania danych: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. MBWA w Lesznie bedzie przetwarzat
Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jesli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Przepisy
prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Informacje o odbiorcach danych: odbiorca danych osobowych bedzie MBWA w Lesznie.

OKkres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w MBWA w Lesznie.

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Okres przechowywania danych:

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 2) prawo do sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych; 3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4) prawo do
usuni¢cia danych osobowych; 5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO /na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa/.



Zatl. nr 2 do ,,Nabor 1/2020”

(miejscowosc 1 data)

Oswiadczenia dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace

w Miejskim Biurze Wystaw Artystycznych w Lesznie

Ja nizej podpisany:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji okreslonych trescig
ogloszenia oraz w punkcie DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA” (zat. nr 1 do
»Naboru 1/2020”).

Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika
to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /z pdézn. zm./, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. /z pdzn. zm./ o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. /z p6ézn. zm./ o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak:
adres e-mail, numer telefonu.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykorzystywane moich danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji przez okres 9 miesigcy._(niepotrzebne skreslic).

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty (wraz
z kserokopiami dokumentéw), uznanej za niespetniajacag wymagan formalnych lub ztozonej nie
w terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie jednego miesigca od upowszechnienia
wynikow naboru.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

Oswiadczam, ze nie bylam/bylem prawomocnie skazana/skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe_(niepotrzebne skreslic).

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233§1 Kodeksu Karnego (Dz. U.
z 2019 r poz. 1950, 2128) — ,,Kto sktadajqc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sqgdowym lub w
innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.

(czytelny podpis — imi¢ i nazwisko)



