PEDAGOGICZNA BIBLIOTEKA WOJEWODZKA

im. Mariana Rejewskiego
ul. Sktodowskiej-Curie 4, 85-094 Bydgoszcz

Ogloszenie o naborze

tel./fax 52/341-19-84 adm. na stanowisko urzednicze
inf., wyp. 52/341-30-74

hicis %%%88%%%%‘3&%&? 1 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. z2016r. poz. 902 z p6zn. zm.)

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. M. Rejewskiego w Bydgoszczy
ul. M. Sklodowskiej — Curie 4
85 - 094 Bydgoszcz

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej im. M. Rejewskiego w Bydgoszczy

I. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)

4)

3)
6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

spelienie jednego za ponizszych warunkow:

a) ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6- letniej praktyki w ksiggowosci;

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisow;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymlemonyrn stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej;

umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu w tym:

znajomos¢ obstugi programu Vulean - Ksiggowos¢ Optivum (pelna ks1e;gowosc
budzetowa), Systemu SJO BeSTi@ oraz obstuga bankowosci elektronicznej;

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspdipracy w zespole;

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych;

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy
Karta Nauczyciela i ustawy Prawo o$wiatowe;

znajomos¢ przepiséw dotyczacych ZUS oraz PFRON;

zaangazowanie i dyspozycyjnosé;

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, selekcji informacji;

obowigzkowo$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywno$¢.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci PBW;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnos¢ rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) opracowywanie planéw finansowych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych raportéw i meldunkéw z zakresu finanséw
na potrzeby zewnetrzne i wewnetrzne;

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokument6w, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) sporzadzanie dokumentéw z zakresu polityki rachunkowosci;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9) dokonywanie biezacej analizy sytuacji finansowej;

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

12) w ramach kontroli zarzadczej: planowanie i zarzadzanie ryzykiem, tj. identyfikacja, analiza
i ocena ryzyka zgodnie z przepisami w tym zakresie, przedkladanie wynikéw samooceny w
postaci kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, skladanie dyrektorowi
sprawozdania z realizacji zatozen kontroli zarzadczej;

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych naleza do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy — 1 etat
2) Umowa — umowa o pracg;
3) Miejsce pracy — w budynku przy ul. M. Sklodowskiej — Curie 4 , 85 - 094 Bydgoszcz,
budynek bez windy;
4) Rodzaj pracy — praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze
w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi: ponizej 6%

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (CV) wraz z dokladnym opisem pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych;

9) oswiadczenie o niekaralnos¢ za przestgpstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na -potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych;



11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia;

12) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢;

13) opinie lub referencje

VII. Metody selekcji kandydatow:
Rozmowa kwalifikacyjna.

VIII. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w Wydziale Administracji
Pedagogicznej Biblioteki Wojewédzkiej im. Mariana Rejewskiego ul. M. Sklodowskiej —
Curie 4, 85 — 094 Bydgoszcz, pok6j nr 22 lub przesta¢ na adres: Pedagogiczna Biblioteka
Wojewddzka im. M. Rejewskiego w Bydgoszczy, ul. M. Sklodowskiej — Curie 4, 85 — 094
Bydgoszcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze:
glownego ksiegowego w Pedagogicznej Bibliotece Wojewédzkiej im. M. Rejewskiego
w Bydgoszczy”, w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia ukazania si¢ ogloszenia.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Biblioteki.
Aplikacje, ktére wptyna do Biblioteki niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu nie
beda rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 27 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922)’.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszezy
www.bip.pbw.bydgoszcz.pl oraz na stronie internetowej Biuletynu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu www.bip.kujawsko-pomorskie.pl

W przypadku dostarczenie danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu
do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie
do 1 tygodnia od uplywu terminu skladania ofert osoby spelniajace wymagania formalne
okre§lone w ogloszeniu zostang poinformowane telefonicznie lub drogg elektroniczna
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelniaja wymagan
formalnych, nie beda informowane. :

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana.
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi i beda odsylane lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dyrektor Biblioteki zastrzega sobie prawo odwolania naboru na kazdym etapie postegpowania
bez podania przyczyny.

Pedagogiczna Biblicteka Wojewodzka
Bydgo:

n w Bydgosz
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