OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE:

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 28@. o pracownikach samoradowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2016 poz. 902) oraz rozppadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samoradowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 poz. 1786)

Dyrektor Warmrisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. K. Widy w Elblggu

ogtasza nabor na wolne stanowisko gdnicze - samodzielnego referenta w Wydziale

Ekonomicznym (umowa o praov petnym wymiarze od 28.09.2016 r.)

Wymagania niezledne od osoby:
1) Obywatelstwo polskie, z zastzaniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samagdowych;

2) Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) Nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiewhusza umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo
skarbowe;

4) Ukonczyta co najmniej sredni, policealm Iub pomaturala szkot
ekonomiczy i posiada co najmniej 4 letnipraktyke w ksiegowasci lub
ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskiegnekniczne wysze

studia zawodowe, uzupetndap ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najridiéetnip praktyke
w Ksiegowasci;

5) Stan zdrowia pozwalaggy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

6) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe od osoby:

1) Znajoma¢ przepiséw dotycrych funkcjonowania samagdu terytorialnego
oraz z zakresu prawa finansow publicznych i raclwtkci;

2) Umiejetnos¢ wykorzystywania technologii komputerowych (m. iobstuga
programow: Ptatnik, Qwark i obstugi bankowej);

3) Doswiadczenie w pracy w jednostkach hatbwych;

4) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) Zaangaowanie, kreatywna, samodzielngt, systematycznig,
komunikatywng¢, dyspozycyjnéc.

Zakres zadan:

1) Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych stargmych podstaw
rozliczen bezgotéwkowych i gotowkowych;

2) Przygotowywanie dokumentow do zatwierdzania przsbg upowanione;

3) Wprowadzanie danych do programu bankowego na peistatwierdzonych
dokumentow, wysytanie zatwierdzonych przelewow doku;

4) Dekretowanie dokumentow i wprowadzanie danych;

5) Prowadzenie ksgowcici analitycznej, pozabilansowe] — zgodnie
z obowhzujacymi przepisami i zasadami w tym zakresie;



VI.

6) Przestrzeganie dyscypliny wydatkéw hetbwych;

7) Terminowe i prawidtowe przekazywanie dochodéw Amidwych;

8) Weryfikowanie stanusrodkéw piengznych na rachunkach bankowych
jednostki;

9) Sporzdzanie zgodnie z obowdujacymi przepisami list ptac oraz innych
wyptat zesrodk6w na wynagrodzenia, wynagrodzenia bezosobawrSs,

a takee petnej dokumentacji w tym zakresie;

10) Terminowe naliczanie i odprowadzanie oraz prowazetokumentacji
z tytutu rozliczé& z Urzdem Skarbowym i Zakladem Ubezpiefize
Spotecznych;

11) Rozliczanie delegaciji;

12) Prowadzenie obstugi kasy WMBP, drukéeistego zarachowania;

13) Prowadzenie kgg inwentarzowych;

14) Przygotowywanie drukow niegbnych do prowadzenia inwentaryzacji oraz
jej rozliczanie;

15)Przygotowywanie danych i spadzanie sprawozaa w zakresie
prowadzonych spraw;

16) Prowadzenie dokumentéw zgodnie z Instrgk€ancelaryja, w tym zgodnie
z Rzeczowym Wykazem Akt;

17) Archiwizowanie dokumentow finansowych.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa przede wszystkim pmgnitorze ekranowym,
z przewag wysitku umystowego. Obowkki wykonywane bda na terenie
WMBP w Elbhgu, w siedzibie Biblioteki, na Ill p.. Budynek pada wing

i toalety. Toaleta przystosowana dla os6b niep@irsygnych znajduje sina

parterze.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2016 r. wskanik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych
w WMBP im. K. Wojtyty w Elbhgu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnycht, wgsszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) Oryginat wypetnionego kwestionariusza osobowegoaodlaby ubiegarej st
o zatrudnienie (wzér w rozpgdzeniu MPIPS z 2006 r. poz. 869 lub
w sekretariacie WMBP w Elbgu, ul.Sw. Ducha 25);

2) List motywacyjny wraz z uwzgtinieniem wymaga dodatkowych na ww.
stanowisku;

3) Dokumenty potwierdzage posiadane: wyksztatcenie, kwalifikacje
i umiejetnosci, sta pracy (kserokopieswiadectw, dyplomdéw,swiadectw
pracy, zawiadcze);

4) Oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

5) Oswiadczenia o0 nie skazaniu za przpstwa wymienione w pkt 3
niezkednych wymaga od osoby;
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6) Oswiadczenie o nie figurowaniu w kartotece karnej jgwaego Rejestru
Karnego Ministerstwa Sprawiedliva;

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia umigviajacym wykonywanie pracy ha
stanowisku samodzielnego referenta;

8) Ewentualnie inne, ktére kandydat uwea za istotne w ubieganiu ¢si
o zatrudnienie, m. in. dodatkowe dokumenty o pasigdh kwalifikacjach
I umiejetnosciach, szkoleniach, list motywacyjny, opinie, refecje;

9) Oswiadczenie dotycce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow:

1) Termin: 26 sierpien 2016 r..

2) Sposob: Wymagane dokumenty ngleskliad& osobgcie, za pérednictwem
innych osob lub przestepoczt, w zamkngtej kopercie  opatrzonej imieniem
I nazwiskiem kandydata oraz dopiskienRotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego  referenta.

3) Miejsce: Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. K. Wojtyty
w Elblagu, ul. Sw. Ducha 25, 82-300 Elkig.

Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowa si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia
zar6wno wymagania nieztine jak i dodatkowe oraz zg¢ komplet wymaganych
dokumentow.

Kandydaci § zobowgzani przedtay¢ kserokopie wszystkigwiadectwa pracy na
potwierdzenie zatrudnienia wykazanego w kwestiasau osobowym.
Dokumentami potwierdzggymi sta pracy i déwiadczenie zawodowe gs

Swiadectwa pracy, Zaiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzagymi dawiadczenie zawodowe medy¢ rowniez m.
in. zawiadczenia o odbyciu praktyk, sta dokumenty potwierdzage prae na
umowg zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetp@entralnej Ewidencji

i Informaciji o Dziatalnéci Gospodarczej rowniew odniesieniu do stanowisk nie
bedagcych stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty magshy¢ sporadzone w ¢zyku polskim,
a dokumenty wydane wzyku obcym musgby¢ przettumaczone przez ttumacza
przyskgtego.

W przypadku os6b podejmagych po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym w jednostkach sama@du terytorialnego organizuje esistuzbe
przygotowawca3. Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesace i kaczy
sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminunkacego stibe przygotowawcz
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty kandydatow, ktore wphgo WMBP w Elbjgu po wyej
okreslonym terminie, w inny sposob miokreslony w ogtoszeniu, w tym bez
kompletu wymaganych dokumentéw — nigliprozpatrywane.



Informacja o wynikach naborwtzie umieszczona na stronie internetowej WMBP
w Elblagu — BIP oraz na tablicy informacyjnej w naszepggibie, ul.Sw. Ducha
25.

Ogtoszenie opublikowane w BIP WMBP im. K. Woijtyly iblagu na stronie
bip.wmbpelblag.warmia.mazury.pl - w dniu 12.08.201

Wywieszono na tablicy ogtosaeWMBP im. K. Wojtyly w Elbkgu, ul. Sw.
Ducha 25 — w dniu 12.08.2016 r.
Ewentualny kontakt: tel. 55 237 62 60

Dyrektor
Ekbieta Mieczkowska



