OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogtoszenia o naborze: 1 /2019
Olsztyn, dnia 18 lutego 2019 r.
Nasz znak: W-MBP.Adm.1110.1.2019

Termin skfadania ofert: do 28-02-2019 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

Dyrektor
Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej

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

ogtasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze:

starszy ksiegowy

Liczba wolnych stanowisk — 1 — starszy ksiegowy

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy (1 etat)
Rodzaj umowy: umowa o prace
Nawigzanie stosunku pracy: po rozstrzygnieciu naboru, z uwzglednieniem uregulowan zawartych w Art. 16

ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.).

Wymagania w stosunku do kandydatéw

I, Wymagania w stosunku do kandydatow
a. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowos$¢ lub ekonomicznym (I lub II stopnia) i co najmniej 5

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.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych

Znajomos¢ przepisdéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Znajomos¢ przepisdw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci.

Ogdlna znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Pfatnik) oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zaangazowanie, kreatywno$c¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosc.

Samodzielnos$¢, systematycznosé, komunikatywnosé.

Wymagania preferowane/mile widziane:

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowiskach zwigzanych z
budzetem jednostki samorzadowej.
Umiejetnos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego eNowa365.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowigcych
podstawe rozliczent bezgotéwkowych i gotéwkowych.

Przygotowywanie dokumentdéw do zatwierdzania przez osoby upowaznione.

Wprowadzanie danych do programu bankowego na podstawie zatwierdzonych dokumentéw.
Wprowadzanie danych z dokumentéw finansowo-ksiegowych ;

Przestrzeganie dyscypliny wydatkéw budzetowych.

Terminowe przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki pieniezne na biezace wydatki budzetowe, zgodnie
z obowigzujaca procedurg w tym zakresie.

Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami list ptac oraz innych wyptat ze $rodkdéw na
wynagrodzenia, wynagrodzenia bezosobowe, z ZFSS, a takze petnej dokumentacji z tym zwigzanej.
Terminowe naliczanie i odprowadzanie oraz prowadzenie dokumentacji z tytutu rozliczen z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Rozliczanie delegacji, kart eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego.

Prowadzenie obstugi kasy, drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Przygotowanie drukéw niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczanie.
Przygotowywanie danych niezbednych do sprawozdawczosci.

Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, -przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze

ekranowym, 8 godzin na dobe. Gtéwna czes$¢ pracy wykonywana wewnatrz pomieszczen w obrebie budynku, na

2 pietrze; utrudniona komunikacja wewnetrzna (schody, brak windy) i brak dostepu do toalet dla oséb

niepetnosprawnych.



IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Warminsko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbifiskiego w
Olsztynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy

niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

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

2. Zyciorys zawodowy - Curriculum Vitae.

3. Kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.

5. Kserokopie referencji lub opinii (jesli kandydat posiada).

6. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Warmirisko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej w Olsztynie - Biuletyn Informacji Publicznej www.wmbp.olsztyn.pl
oraz w sekretariacie W-MBP przy ul. Natalii Zarskiej 2.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.
10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkdéw na wskazanym stanowisku.

Wymagane jest potwierdzenie przez kandydata zgodnosci z oryginatem dokumentdéw przedstawionych w formie

kserokopii.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie certyfikatow,
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).
Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w ubieganiu sie o wolne stanowisko pracy.
KLAUZULA INFORMACYINA dotyczaca realizacji zdan zwigzanych z procesem rekrutacji oraz ZGODA na
przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy — podpisane wiasnorecznie — wg wzoréw
dostepnych na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej w Olsztynie —
Biuletyn Informacji Publicznej www.wmbp.olsztyn.pl oraz w sekretariacie W-MBP przy ul. Natalii Zarskiej
2.

VII. Termin, sposé6b i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

1. Termin - do 28 lutego 2019 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
data wptywu do Warmirisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbiriskiego w
Olsztynie przy ul. Natalii Zarskiej 2.

2. Sposdéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie, za posrednictwem innych oséb
lub przesta¢ poczta, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko starszego ksiegowego, Nr ogfoszenia 1/2019.



3. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢w czesci administracyjnej Warmirisko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbiriskiego w Olsztynie przy ul. Natalii
Zarskiej 2. w sekretariacie, pok. 306 (IIp. w czesci zabytkowej budynku).

4. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do miejsca j.w.

VIII. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu dodatkowe oraz ztozy¢é komplet wymaganych dokumentéw.

Kandydaci sg zobowigzani przedtozy¢ wszystkie $wiadectwa pracy na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego w
kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym. Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i
doswiadczenie zawodowe s3: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe moga 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 réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych

stanowiskami kierowniczymi.

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

W przypadku os6b 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 dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
koriczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Aplikacje, ktére wptyna do W-MBP w Olsztynie po wyzej okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w
ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw - nie beda rozpatrywane.

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

Dane otrzymane w procesie rekrutacji beda przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz 1000), Ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Ogtoszenie opublikowane w BIP Warmirisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbiriskiego w Olsztynie na stronie www. wmbp.olsztyn.pl - w dniu 18.02.2019 r.

Wywieszono na tablicy ogtoszen Warmiﬁsko_—Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbiriskiego w Olsztynie przy ul. Natalii Zarskiej 2 - w dniu 18.02.2019 r.



