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Ptock, 6 grudnia 2016 roku
Oferta pracy Nr 3/2016

Biblioteka Pedagogiczna w Plocku
ul. Gatczynskiego 26
09-400 Ptock

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) niezbedne:

b)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze — studia magisterskie na kierunku (specjalnosci): ekonomia, finanse, rachunkowos¢ lub
pokrewne albo studia magisterskie na innym kierunku [ studia podyplomowe
w zakresie: ekonomia, finanse, rachunkowos¢ lub pokrewne,

staz pracy minimum 2 lata,

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

dodatkowe:

systematycznos¢, doktadnosé, obowigzkowos¢, terminowosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ bezkonfliktowego rozwigzywania probleméw w Srodowisku pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi ksigg rachunkowych budzetu
i dochodoéw wtasnych, ktére obejmuja: dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

doktadne i staranne prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz
przekazywanie ich do sktadnicy akt,

dekretacja dowoddw ksiegowych, sporzadzanie poleceh ksiegowania,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w rozbiciu na paragrafy zgodnie z zakladowym planem kont,
miesieczne uzgadnianie wydatkéw i kosztow,

uzgadnianie ksigg inwentarzowych na koniec roku obrotowego,

sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan finansowych zgodnie z ewidencjg ksiegowa,

rozliczanie i uyjmowanie w ksiegach rachunkowych réznic stwierdzonych w inwentaryzaciji,

przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich do banku, wystawianie rachunkéw/faktur,

prowadzenie rejestréw rachunkow, faktur, opisywanie rachunkow, faktur zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,
sporzadzanie raportow kasowych, not obcigzeniowych i poleceh ksiegowania,

terminowe rozliczanie wyptaconych zaliczek,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw oraz wszelkich dokumentéow
ksiegowych,

dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowoddédw przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby,

dokonywanie wyptat gotéwkowych i odprowadzanie przyjetych sum do banku,

kontakty z organem prowadzacym zwigzane z realizacjg tzw. zakupéw wspdlnych i odpowiedzialnosé za ich
realizacje w jednostce oraz koordynowanie innych zakupéw nie objetych zakupami wspdlnymi.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych (w przypadku oséb pozostajgcych
w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a wust. 2 wustawy =z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz.902),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze w budynku, w ktéorym miesci sie siedziba Biblioteki, przy ul. Gatczynskiego 26
w Plocku. Budynek, w ktorym miesci sie gtdwna siedziba Biblioteki w Ptocku wyposazony jest
w winde dla oséb niepetnosprawnych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik  zatrudnienia  os6b niepetnosprawnych ~ w  Bibliotece Pedagogicznej w  Ptocku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skiadania ofert:
Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko urzednicze -
samodzielny referent — Oferta pracy Nr 3/2016” na adres:

Biblioteka Pedagogiczna w Plocku
ul. Gatczynskiego 26
09-400 Ptock

lub dostarczy¢ do Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku (do Kadr — pokdj B2) w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
20 grudnia 2016 roku.

Z osobami, ktére speilnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna Iub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ~Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wymagdane oswiadczenia dostepne sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢é czas dojScia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane drogg elektroniczng, po terminie lub
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku bedzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku (www.bpplock.pl) przez co najmniej 3
miesigce.

Oferty niewykorzystane w  procesie rekrutacji zostang komisyjnie  zniszczone po  uptywie
3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed uptywem tego
terminu mozna je odebraé za pokwitowaniem w Bibliotece Pedagogicznej
w Ptocku (Kadry — pokdj B2).

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku jest:

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku

Biblioteka Pedagogiczna w Ptocku

ul. Gatczynhskiego 26

09-400 Ptock.

Dane bedg przetwarzane do celéw naboru pracownikow. Obowigzek podania danych osobowych przez
kandydatéw do pracy w Bibliotece Pedagogicznej w Plocku wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1666) oraz ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz. 902). Osobie, ktérej dane dotyczg
przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania.


http://www.bpplock.pl/

