Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
im. Komisji Edukacji Narodowej
w Warszawie

PBW.K.110.01.2021 Warszawa, dnia 8 czerwca 2021 r.

Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie
ul. Goctawska 4,

03-810 Warszawa

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. STANOWISKO PRACY:
samodzielny referent w Wydziale Ksiegowosci w wymiarze pelnego etatu
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im. KEN w Warszawie ul. Goctawska 4,
03-810 Warszawa.

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 2 lata stazu pracy w komérkach finansowo-
ksiegowych;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od oséb fizycznych, PPK i prawa pracy oraz Karty Nauczyciela;

» znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci i finanséw publicznych;

» niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe (osoba, ktdérej zostanie zaproponowana praca
bedzie zobowigzana do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania
o udzielenie informacji o osobie);

¢ nieposzlakowana opinia.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:

dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, Word i Excel;

znajomos¢ programu Platnik;

doswiadczenie w obstudze programéw ptacowych, ksiegowych;
mile widziana znajomos¢ programu Vulcan;

znajomos$¢ organizacji pracy w placowkach oswiatowych;
samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy wiasnej;
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, punktualnosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé.

4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
» naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac;
e sporzadzanie deklaracji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;
prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatlowych dla pracownikéw Biblioteki;
wstepne przygotowywanie projektdw planow finansowych w zakresie wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen;
e przygotowywanie danych do sprawozdan SIO, GUS oraz innych w zakresie
wynagrodzen;
sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikow;
obstuga kasy Biblioteki podczas nieobecnosci kasjera;
sporzadzanie przelewdw i wspétpraca z bankiem podczas nieobecnoéci kasjera;
archiwizacja dokumentéw placowych i ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
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INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA:

praca w budynku Biblioteki. Budynek wyposazony w podjazd oraz winde
dostosowang do wozkoéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie
sie wdzkiem inwalidzkim. Drzwi do pomieszczenia pracy umozliwiajg wjazd wézkiem
inwalidzkim. Toaleta dostosowana do 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim
usytuowana na pierwszym i drugim pigtrze budynku;

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera (powyzej 4 godz. dziennie),
rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidulanie w zaleznosci od posiadanych
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego wybranego kandydata zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych.

. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzoér do pobrania

na stronie BIP) podpisany wiasnorecznie;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe;

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy;

oSwiadczenie (wzér do pobrania na stronie BIP Biblioteki) podpisane wiasnorgcznie:

1) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

2) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

3) o nieposzlakowanej opinii;

klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (do pobrania na stronie

BIP) podpisang witasnorecznie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,

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

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéow osobiscie
w Sekretariacie Biblioteki od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-16.00 Iub
przestanie ich za pomocga operatora pocztowego badz kuriera na podany ponizej
adres w terminie do dnia 21.06.2021 r. Oferty otrzymane po terminie (liczy
sie data wpltywu do sekretariatu Biblioteki), a takze niekompletne nie beda
rozpatrywane;

kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie dokumentow -
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni
telefonicznie Ilub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej
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.

Adres skladania dokumentow:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewoddzka
im. Komisji Edukacji Narodowej
ul. Goctawska 4, 03-810 Warszawa
II pietro, pokdj 306

z dopiskiem na kopercie: Oferta pracy PBW.K.110.01.2021

* 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 (II 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 informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
bip.pbw.waw.pl w zaktadce Oferty pracy.
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