Pomorska Biblioteka Pedagogiczna Instytucja Samorzadu
im. Gdariskiej Macierzy Szkolnej w Gdarisku Wojewddztwa Pomorskiego

POMORSKA BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
AL. GEN. ). HALLERA 14, 80-401 GDANSK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
GLOWNY KSIEGOWY
OFERTA PRACY NR 02/24 z dnia 04.11.2024r.

POMORSKA BIBLIOTEKA
PEDAGOGICZNA W GDANSKU WYDZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY

1. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci
w administracji publicznej lub posiadanie certyfikatu
ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow;

2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w
stanowisku;

3. nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego

Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym;

5. znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego
ksiegowego; w przypadku osoby nieposiadajacej
obywatelstwa polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

6. niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE 4

1. znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej;
znajomosc przepisow samorzadowych;

znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow ZUS;

4, znajomoS¢ ustawy Prawo zamowien publicznych;

2.
WYMAGANIA DODATKOWE 3
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5. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym
finansowo- ksiegowych (KSAT2000i, Ptatnik, Fakt);

6. znajomosSc rozliczania projektow unijnych;

dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc;

8. umiejetnosc¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢, odpornoSc na stres.

realizacji budzetu;

ZAKRES STANOWISKA PRACY

unijnych;

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4. kontrola legalnoSci dokumentow finansowych dotyczacych

5. sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych
dokonanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
zobowigzania pieniezne jednostki;

6. analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki,
wystepowanie do zarzadu z wnioskiem w sprawie zmian
budzetu w planie finansowym;

7. opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania dokumentow finansowych;

8. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

9. wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi;

10. prowadzenie ksiegowosci Pomorskiej Biblioteki
Pedagogicznej w Gdansku;

11. przygotowywanie projektow planow finansowych w/w
jednostki, a takze zmian w ciggu roku budzetowego;

12. sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki;

13. obstuga finansowa zobowiazan i naleznoSci Pomorskiej
Biblioteki Pedagogicznej w Gdansku oraz projektow

14. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
15. organizowanie inwentaryzacji Srodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych.

NA DANYM STANOWISKU 14, 80-401 Gdansk;

1. wymiar czasu pracy - 1 etat;
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY |2. praca wykonywana na terenie Biblioteki al. Gen. ). Hallera

3. obstuga sprzetu komputerowego, w tym praca przy
komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
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1. list motywacyjny oraz informacje (np. CV), zawierajace dane,
o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U.2023 poz. 1465 z pozn. zm.);

2. kserokopia Swiadectw pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy;

3. kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4. kserokopia zaswiadczen o ukohczonych kursach,
szkoleniach;

5. oSwiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni

WYMAGANE DOKUMENTY praw publicznych, oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w

jezyku obcym, nalezy dotaczyc ich ttumaczenia na jezyk polski

dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro ttumaczen,
albo ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaC z uprawnien, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2024 poz. 1135 z pozn.

zm.), jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za poSrednictwem poczty na adres:
Pomorska Biblioteka Pedagogiczna, al. Gen. J. Hallera 14, 80-401 Gdansk, z dopiskiem: ,Oferta pracy nr
02/24” do dnia 21.11.2024r. do godz. 15:30. Decyduje data wptywu oferty do Biblioteki. Dane osobowe
beda przetwarzane przez Pomorska Biblioteke Pedagogiczna w Gdansku w celu przeprowadzenia
procedury naboru. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu
oraz nie zataczenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda
one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej w Gdansku, (www.pbpgdansk.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej w Gdansku, al. Gen. J. Hallera 14. Informacja telefoniczna: (58) 344
0168 w. 107.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskiej Bibliotece Pedagogicznej
zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane
w Kadrach Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej przez okres siedmiu miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich
dokumentow. Pomorska Biblioteka Pedagogiczna nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie
siedmiu miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Pomorskiej Bibliotece Pedagogicznej w Gdahsku w
pazdzierniku 2024r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, byt na poziomie powyzej 6%.
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