Ogloszenie PBW w Bielsku-Biatej nr 2/2024 z dnia 18 marca 2024 r.

3.

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Bielsku-Bialej
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI I PLAC

. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

a) wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunek ekonomia, finanse;

b) obywatelstwo polskie, innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatele na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
europejskiego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 poz. 530);

c) udokumentowane co najmniej 2 lata stazu pracy w dziele finansowym

d) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych;

e) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu  terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci  dokumentow  lub
za przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen zdobyte w obszarze ptac lub
ksiggowosci,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
znajomos$¢ programdéw finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych (Platnik,
Vulcan),

znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, w tym
rachunkowosci budzetowej, przepisoéw dotyczacych podatkéw, zamdwieni publicznych,
Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy 1 Karty Nauczyciela,
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw podatkowych, ZUS, PFRON, PPK oraz ksiggowosci;
predyspozycje  osobowosciowe  (wysoka  kultura  osobista, kreatywnosc,
komunikatywnos¢ w mowie 1 pi$mie, umiejetnos$¢ pracy w zespole, systematycznosc,
odpornos¢ na stres),

dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej,

sporzadzanie list plac dot. wynagrodzen,

prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen, uméw cywilnoprawnych, skladek od nich
naliczanych, zaliczek na podatek dochodowy oraz rozliczenia z ZUS-em i Urzedem
Skarbowym,



przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ubezpieczeniowych pracownikow
i innych 0s6b do ZUS w programie Platnik,

sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT,

dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan z zakresu zatrudnienia i plac,
obstuga bankowosci elektronicznej,

ksiegowanie/wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego faktur ustugowych
i zakupowych,

prowadzenie spraw dot. Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, zarobkach, zasitkach chorobowych i innych
sporzgdzanie i rozliczanie umdw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto)
dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej, koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja,
sporzadzanie pism i raportdow dla instytucji zewnetrznych oraz dla jednostki

prowadzace;j,
— archiwizowanie dokumentacji ksiegowo-ptacowe;.

4. Informacje o warunkach zatrudniania na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — caly etat;

b) umowa — umowa o prace;

¢) termin zatrudnienia: maj 2024 r.

d) warunki pracy na stanowisku:

— praca w budynku — budynek Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Bielsku-
Bialej — pierwsze pigtro, bez windy;

— sytuacje stresowe;

— praca z wykorzystaniem komputera w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
wynosi: powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
c)
f)
g)
h)

)

zyciorys lub curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu);

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetlnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetlnosprawnos¢;

o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych w realizacji procesu rekrutacji;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
ewentualnie inne.



7.

10.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. ksiegowosci
i plac na adres Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Bielsku-Biatej 43-300 Bielsko-
Biala, ul. Komorowicka 48 lub zlozy¢ osobiscie w PBW w sekretariacie (II pigtro) w
godz. od 8" do 15% w terminie do dnia 03 kwietnia 2024 r.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie PBW (sekretariat biblioteki II
pietro) lub w Biuletynie Informacji Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-
Bialej (http://bip.pbw.bielsko.pl).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w PBW
w Bielsku-Biale;j.

Inne informacje:

Ztozonych dokumentéw Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w  Bielsku-Bialej
nie zwraca. Oferty nie wykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Bielsko-Biala, 18 marca 2024 r.






