Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Rzeszowie
ul. Galezowskiego 4, 35-074 Rzeszow
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielnego referenta w Wydziale ekonomiczno — administracyjnym

Wymagania niezbe¢dne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
samodzielnego referenta — wyksztalcenie co najmniej wyzsze o profilu ekonomicznym

f) co najmniej szescioletni staz pracy w tym co najmniej cztery lata pracy w ksiegowosci,

g) znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

h) znajomo$¢ przepisow ustawy o bibliotekach,

i) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

j) znajomos$¢ przepisow rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych,

k) znajomo$¢ przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

1) znajomo$¢ przepisoOw rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe;.

W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko samodzielnego referenta beda

preferowane nastepujace dodatkowe wymagania:

a) ogdlna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw

publicznych,



b) og6lna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu wojewodztwa jako
organu samorzadu terytorialnego,

¢) umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan budzetowych, tworzenia prognoz, planéw w oparciu
o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,

d) znajomo$¢ programdéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci: ,.Finanse Optivum”
firmy Vulcan oraz Inwentarz Vulcan,

e) umiejetnosé obstugi komputera

f) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladno$¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejgtnosé

korzystania z przepiséw prawa.

Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiggowego:

a) terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych,

b) pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych, zestawien, analiz finansowych,

¢) przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych we
wspdlpracy z gtéwnym ksiegowym,

d) prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych w programie Vulcan Inwentarz i
uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w bibliotece,

e) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych i uzgadnianie z kontami analitycznymi
prowadzonymi w bibliotece,

f) wspolpraca z pracownikami zajmujgcymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,

g) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego 1

Dyrektora Biblioteki.

Warunki pracy:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
¢) praca na miejscu — w siedzibie Biblioteki,

d) pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor — zalgcznik nr 1 do
ogloszenia),

b) list motywacyjny,



c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy w tym staz pracy w ksiegowosci (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne
referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

e) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzdr — zalgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

f) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych (wzdr — zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor
— zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

h) oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn.zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz.902) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2016 r., poz.2046 z pézn. zm.) dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r., poz.922) oraz innych dobrowolnie podanych danych osobowych nie
wynikajgcych z wyzej wymienionych przepisow prawa" (wzor — zalqcznik nr 2 do
ogloszenia),

i) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego si¢ z 6 znakow
(kombinacja duzych i matlych liter oraz cyfr), jakim Biblioteka bedzie si¢ postugiwala
publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktérzy spelniaja
wymagania formalne w przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to aby jego imie¢ i
nazwisko publikowane byto na tym etapie postgpowania konkursowego, zgodnie z wzorem

stanowigcym zatgcznik do ogloszenia (wzor — zalgcznik nr 3 do ogloszenia),

W miesigcu listopadzie 2017 r. w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej] w Rzeszowie

wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych osiggnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: Dotyezy naboru
na wolne stanowisko pracy samodzielnego referenta w Wydziale ekonomiczno -

administracyjnym, nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki



Wojewoddzkiej w Rzeszowie ul. Gatezowskiego 4, pok. 8 (sekretariat), lub przesta¢ na adres:
Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Rzeszowie ul. Gatezowskiego 4 35-074 Rzeszow w
terminie do dnia 1 grudnia 2017 r. Aplikacje, ktére wplyna do Pedagogicznej Biblioteki
Wojewoddzkiej w Rzeszowie po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje o kandydatach speliajgcych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.rzeszow.pbw.org.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Rzeszowie ul. Galezowskiego 4.
UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplynely
po terminie kandydaci mogg odebra¢ w Wydziale ekonomiczno - administracyjnym (pok. 7)
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktérym

mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 922 t.j.) informuje, iz:- administratorem danych osobowych kandydatow
aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w
Rzeszowie ul. Gatezowskiego 4, 35-074 Rzeszow,

- dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostgpniane innym
odbiorcom,

- osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

- podanie danych jest obowigzkowe i wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z pézn.zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz.902) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z
2016 r., poz. 2046 z pdzn. zm.) oraz innych przepisoéw szczegdlnych, w pozostalym zakresie

podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie rekrutacji.

Dyrektor

Lucyna Brymora



