OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. KEN w Lublinie

oglasza otwarty konkurs na stanowisko specjalista ds. ksiggowo-finansowych

i archiwalnych w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — kierunek: ekonomia, zarzadzanie, finanse
i rachunkowos¢

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystana w petni z praw
publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych
znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela

znajomo$c¢ ustawy Kodeks Pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, poczta elektroniczna,
Internet).

Wymagania dodatkowe:

min. roczny staz pracy w administracji publicznej

znajomos$¢ podstaw Kodeksu postegpowania administracyjnego,

znajomos$¢ programoéw ksiegowych

znajomosc obstugi programu SIO

znajomosc¢ przepisdw z zakresu czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji akt

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie listy ptac dla pracownikow pedagogicznych, administracji
i obstugi PBW oraz biezace prowadzenie kart wynagrodzen zatrudnionych
pracownikow,

terminowe naliczanie i przekazywanie sktadek ZUS

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych
dekretowanie dokumentdw ksiegowych

sporzadzanie zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym

terminowe regulowanie zobowigzan

rozliczanie kosztéw podrézy i udzielonych zaliczek

prowadzenie kasy PBW, rozliczanie wptat i wyptat oraz odprowadzanie wptywow
na konta bankowe

sporzadzanie rocznych i kwartalnych raportow do US

czynnosci zwigzane z planowaniem i przeprowadzaniem inwentaryzacji

obstuga archiwum zaktadowego placowki



Pisemne oferty powinny zawierac:

e zyciorys (CV)

o list motywacyjny,

o kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

¢ oSwiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 niekaralnosci za przestepstwa,

¢ oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé podpisem oraz klauzula; ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO)", z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W sierpniu 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PBW im. KEN w Lublinie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 9%

Termin sktadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie
od dnia ogtoszenia konkursu tj. od dnia 17 wrzesnia do dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w godzinach 8% - 15% w sekretariacie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. KEN
w Lublinie ul. Zotnierzy Niepodlegtej 1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondenciji, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista ds. ksiegowo-finansowych i archiwalnych” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 27 wrzesnia 2018r. Za termin zlozenia dokumentoéw uznaje sie date faktycznego
wplywu dokumentow aplikacyjnych do PBW im. KEN w Lublinie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://pbwlublin.bip.lubelskie.pl/index.php?id=68), oraz na tablicy ogloszen
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. KEN w Lublinie ul. Zotnierzy Niepodlegtej 1.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. KEN w Lublinie w dniu 17 wrzes$nia 2018r.
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