f«OGl’.OSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 .

poz. 1202) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrbw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)

Dyrektor
Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej

im. Prof. Tadeusza Kotarbifiskiego w Olsztynie
10-165 Olsztyn ul. Natalii Zarskiej 2

ogtasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze:

starszy ksiegowy

Liczba wolnych stanowisk = 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace

Zatrudnienie po rozstrzygnieciu naboru, nie wczesniej niz od 1 stycznia 2016 r.
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie o profilu ogdinym lub zawodowym stosownie do opisu stanowiska, 4-letni staz
pracy lub wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i 2 letni
staz pracy;

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe; :

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Zaangazowanie, kreatywnos$¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosc;

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa finansdw publicznych i rachunkowosci;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Platnik, program ptacowy Qwark, pakiet MS Office) oraz urzadzen
biurowych;

Samodzielno$é, systematycznosé, komunikatywno$c;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.



IIT. - Zakres wykonywanych zadan:

1s Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe rozliczer bezgotéwkowych i
gotéwkowych;
Przygotowywanie dokumentéw do zatwierdzania przez osoby upowaznione;
Wprowadzanie danych do programu bankowego na podstawie zatwierdzonych dokumentéw, wysytanie
zatwierdzonych przelewéw do banku;
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych i wprowadzanie danych;

5. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej, pozabilansowej - zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
w tym zakresie;

6. Przestrzeganie dyscypliny wydatkéw budzetowych;

7. Terminowe i prawidlowe przekazywanie dochodéw budzetowych;

8. Weryfikowanie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych jednostek budzetowych;

9. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami list ptac oraz innych wyptat ze $rodkéw na

wynagrodzenia, wynagrodzenia bezosobowe, z ZFSS, a takze petnej dokumentacji z tym zwigzanej;

10. Terminowe naliczanie i odprowadzanie oraz prowadzenie dokumentacji z tytutu rozliczen z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11.  Rozliczanie delegacji, kart eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego;

12.  Prowadzenie obstugi kasy W-M BP, drukéw Scistego zarachowania;

13. Prowadzenie ksiag inwentarzowych;

14. Przygotowanie drukéw niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczanie;

15. Przygotowywanie danych niezbednych do sprawozdawczosci;

16.  Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe. Gtdwna cze$¢ pracy
wykonywana jest na terenie W-MBP w Olsztynie , wewnatrz pomieszczenn w obrebie budynku 2 pietrowego;
utrudniona komunikacja wewnetrzna i dostep do toalet dla os6b niepetnosprawnych;

V. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesiaqcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Warmirisko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbiriskiego w
Olsztynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;

Zyciorys zawodowy - curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
Kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu;

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
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Kserokopie referencji lub opinii (jesli kandydat posiada);



7. -‘ Orygdinat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Warmirsko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej w Olsztynie — Biuletyn Informacji Publicznej www.wmbp.olsztyn.pl
oraz w sekretariacie W-MBP przy ul. Natalii Zarskiej 2;

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgce wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku;
Wymagane jest potwierdzenie przez kandydata zgodnosci z oryginatem dokumentéw przedstawionych w
formie kserokopii.

Dokumenty dodatkowe

1. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (Kserokopie zaswiadczen o
ukoriczonych kursach lub szkoleniach);

Inne, ktdre kandydat uwaza za istotne w ubieganiu sie o wolne stanowisko pracy;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
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Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
6. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VII. Termin, sposdb i miejsce skitadania wymaganych dokumentéw:

1. Termin - 17 grudnia 2015 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje data
wptywu do Warmirisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej w Olsztynie.

2. Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, za posrednictwem innych oséb

lub przestaé poczta, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko starszego ksiegowego.

3. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Warmirisko-Mazurskiej
Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbiriskiego w Olsztynie przy ul. Natalii Zarskiej 2.

VIII. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé zaré6wno wymagania
niezbedne jak i dodatkowe oraz ztozyé komplet wymaganych dokumentéw.

Kandydaci sg zobowigzani przedtozy¢ wszystkie swiadectwa pracy na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego w
kwestionariuszu osobowym i Zzyciorysie zawodowym. Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i
doswiadczenie zawodowe sq: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez min.: zaswiadczenia o odbyciu
praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji I Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku
obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza.



Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
koﬁczqtego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Aplikacje, ktére wptyng do W-MBP w Olsztynie po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw - nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Warmirnsko-Mazurskiej
Biblioteki Pedagogicznej w Olsztynie - Biuletyn Informacji Publicznej www.wmbp.olsztyn.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbifskiego 10-165 Olsztyn ul. Natalii Zarskiej 2.

Ogfoszenie opublikowane w BIP Warmirisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbiriskiego w Olsztynie na stronie www. wmbp.olsztyn.pl - w dniu 07.12.2015 r.

Wywieszono na tablicy ogtoszeri Warmirisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbirniskiego w Olsztynie przy ul. Natalii Zarskiej 2 - w dniu 07. 12.2015 r.
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