Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
im. Komisji Edukacji Narodowej

w Warszawie

ul. Goctawska 4

03-810 Warszawa

PBW.K.110.06.2022 Warszawa, dnia 11 maja 2022 r.

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewédzkiej
im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie
ul. Goctawska 4, 03-810 Warszawa

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

1. STANOWISKO PRACY:
giéwny ksiegowy w Wydziale Ksieggowosci w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej
im. KEN w Warszawie ul. Goctawska 4, 03-810 Warszawa.
Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Data zatrudnienia: 01.09.2022 r.

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz

art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, osoba

kandydujgca powinna spetniaé nastepujgce wymagania:

1. posiada¢ obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym
Handlu (EFTA), z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

2. posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,

3. nie byé prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. znacC jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

5. spehiac¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczy¢ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia  podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnig  praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczy¢ Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadaé
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada¢ certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6. nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba, ktdrej zostanie
zaproponowana praca bedzie zobowigzana do dostarczenia z Krajowego Rejestru
Karnego zapytania o udzielenie informacji o osobie),

7. cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,
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znac przepisy, w szczegolnosci: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osoéb fizycznych, ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, z zakresu ubezpieczen spotecznych;
ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych,

. znajomos¢ programow ksiegowo-finansowych (w szczegdélnosci Platnik, Vulcan

Finanse i Vulcan Pface),

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
w programach ksiegowych, umiejetno$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office
w szczegolnosci excel),

znajomos¢ organizacji pracy w placowkach oswiatowych,

odpowiedzialno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢ i uczciwosé, komunikatywnosgé i
umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢, dobra organizacja pracy wiasnej i umiejetnosé sprawnego
podejmowanie decyziji.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe,
opracowywanie planu dochoddw i wydatkow budzetowych, planu dochodéw wtasnych
i wydatkéw nimi finansowanych oraz zmian w planach w trybie i zakresie okreslonym
przepisami,
sporzadzanie i terminowe przekazywanie przewidzianych przepisami prawa
sprawozdan finansowych i budzetowych do wiasciwych urzedéw i organdéw oraz
przechowywanie ich potwierdzonych kopii,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej placéwki,
prowadzenie rejestrow ewidencji zakupow i rejestrow ewidencji sprzedazy dla potrzeb
podatku VAT, sporzadzanie plikdw kontrolnych JPK_V7M, sporzgdzanie deklaracji
VAT-7,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

. opracowywanie oraz aktualizacja projektéw aktow prawa wewnetrznego, dotyczacych

polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo-
ksiegowych,

nadzér nad realizacjg spraw i zadan w Ksiegowosci,

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw Ksiegowosci,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA:

praca w budynku Biblioteki. Budynek wyposazony w podjazd oraz winde dostosowang
do wozkdéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Drzwi do pomieszczenia pracy umozliwiajg wjazd wozkiem inwalidzkim.
Toaleta dostosowana do 0s6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim usytuowana na
pierwszym i drugim pietrze budynku;



stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera (powyzej 4 godz. dziennie),
rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym;

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym w godz. 8.00-16.00; wynagrodzenie
zostanie ustalone indywidulanie w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji
i dodwiadczenia zawodowego wybranego kandydata zgodnie z rozporzagdzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

=N

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér do pobrania

na stronie BIP) — oryginat podpisany przez kandydata,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone

przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie (wzor do pobrania na stronie BIP) o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

b) nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

c) nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

d) znajomosci jezyka polskiego w mowie ipiSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

e) nieposzlakowanej opinii;

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo
niezbedne, przez Pedagogiczng Bibliotekg Wojewddzkg im. Komisji Edukac;i
Narodowej, ul. Goctawska 4, 03-810 Warszawa, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (do pobrania na stronie BIP)

podpisang wtasnorecznie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentoéw osobiscie
w Sekretariacie Biblioteki od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-16.00 lub przestanie
ich za pomocg operatora pocztowego bgdz kuriera na podany ponizej adres:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewo6dzka
im. Komisji Edukacji Narodowej
ul. Goclawska 4, 03-810 Warszawa

Il pietro, pokoj 306



z dopiskiem na kopercie: Oferta pracy PBW.K.110.06.2022

w terminie do dnia 1.06.2022 r. Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu
do sekretariatu Biblioteki), a takze niekompletne nie beda rozpatrywane;

e kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy — po analizie dokumentow —
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu przeprowadzenia testu wiedzy
i rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej im. KEN w Warszawie
dostepnym na stronie bip.pbw.waw.pl w zaktadce Regulaminy. Kandydaci, ktérych
oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone,

e po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
w BIP-ie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. KEN w Warszawie oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie placowki na ul. Goctawskiej 4 (1l pietro).

Informuje, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Pedagogiczna Biblioteka
Wojewddzka im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie, ul. Goctawska 4, 03-810
Warszawa; tel. (22) 810-46-64, e-mail: sekretariat@pbw.waw.pl, kontakt do Inspektora
Danych Osobowych to e-mail: iod@ckziu.waw.pl.

Wiecej informaciji dotyczgcych przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
bip.pbw.waw.pl w zaktadce Oferty pracy.

Dyrektor

Signature Nf}y rified

Dokument podpisghy przez
JOANNA KA SKA
Data: 2022.05.1111:53:21 CEST
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