Samodzielny referent

Symbol oferty
pracy:

Numer
referencyjny:

Miejsce pracy:
Rodzaj
umowy:
Wymiar etatu:

Jednostka
organizacyjna:

Przemysl|

umowa o prace
petny etat

PBW w Przemys$lu

Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. J.G. Pawlikowskiego
w Przemyslu
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy dla:

Samodzielny referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- wyksztatcenie wyzsze kierunkowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na
wyzej wymienionym stanowisku, co najmniej 2 lata stazu pracy,

- wyksztatcenie $rednie kierunkowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na
wyzej wymienionym stanowisku, co najmniej 4 lata stazu pracy,

- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos$¢ obstugi komputera i programéw ksiegowych.

dodatkowe:

- znajomos¢ regulaciji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci, Prawa oSwiatowego, ustawy
o ochronie danych osobowych,

- doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracyjnego,

- znajomos$¢ gospodarki kasowej,

- znajomos$¢ obstugi programow: Word, Excel,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer, fax, ksero, drukarka,
niszczarka,

- komunikatywnos¢, uczciwos$¢, samodzielno$é, systematycznos$é, terminowosgé,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.



Opis:

Zakres zadan na stanowisku:

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
kancelaryjng i innymi przepisami szczegolnymi,

- prowadzenie kasy (catoksztatt czynnosci zwigzanych z obiegiem
gotoéwkowym),

- prowadzenie rozliczen w zakresie podatku od nieruchomosci i gospodarki
odpadami,

- prowadzenie ksigzki inwentarzowej pozostatych srodkdw trwatych, kontrola
zgodnosci inwentarza z zapisami w ksiegach,

- pomoc w archiwizowaniu dokumentacji,

- dokonywanie rozliczen z PFRON, comiesieczne przygotowanie deklaraciji,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych zakupéw,

- przygotowywanie i porzgdkowanie dokumentacji ksiegowej,

- petnienie dyzuréw w Sekretariacie,

- wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Warunki pracy na stanowisku
Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

Wymiar zatrudnienia - petny etat 8 godz. dziennie.

Miejsce wykonywania pracy:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. J.G. Pawlikowskiego w Przemyslu ul.
Snigurskiego 10-12, 37-700 Przemysl , Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny.

Budynek przystosowany jest do pracy dla oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w PBW w Przemyslu, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1),

4) oSwiadczenia kandydata:

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zat. nr 2),

- posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z
petni praw publicznych (zat. nr 2),

- odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe (zat. nr 2), badz zadwiadczenie o niekaralnoéci z KRS,



- oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na umieszczenie w BIP imienia i
nazwiska na licie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne lub
o$wiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajgcego sie z 6
znakdéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Biblioteka bedzie sie
postugiwata publikujgc w BIP informacje o kandydatach, ktorzy spetniajg
wymagania formalne w przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to, aby
jego imie i nazwisko byty publikowane na tym etapie postepowania
konkursowego (zat. nr 3).

5) kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

7) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z
04.05.2016)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztagw terminie do dnia
10.04.2020 r. na adres:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. J.G. Pawlikowskiego w Przemyslu,
ul. Snigurskiego 10-12, 37-700 Przemysl, w zaklejonych kopertach z adresem
zwrotnym z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze”.

Aplikacje, ktére wptyna do Biblioteki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 16 678-49-42.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej (www.przemysl.pbw.org.pl).

Informacje dla kandydatow o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pedagogiczna Biblioteka
Wojewddzka im. Jézefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemysiu, ul.
Snigurskiego 10-12, dalej Biblioteka.

Do kontaktu z inspektorem ochrony danych stuzy nastepujacy adres email:
iodpl@pbw.org.pl.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane bedg w celu realizacji procesu
rekrutacji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji przechowywane bedg przez
okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.



Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru,
dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty,
ktére wptynety po terminie mozna bedzie odebra¢ w Sekretariacie
Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej w Przemyslu ul. Snigurskiego 10-12 w
terminie 3 miesigecy od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w
wskazanym terminie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Moze Pani/Pan odwota¢ swojg zgode na przetwarzanie danych bez wptywu na
procesy przetwarzania, ktére miaty miejsce do momentu odwotania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na
sposbb przetwarzania jego danych osobowych przez Biblioteke.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Termin
skladania 10.04.2020
ofert:

Termin
rozstrzygniecia
konkursu:

Planowany
termin 01.05.2020
zatrudnienia:

Do pobrania:

e Plik doc Ogloszenie BIP nabor.doc - rozmiar: 66kb

e Plik doc Zalacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy.doc - rozmiar: 43kb

e Plik doc Zalacznik nr 2 - Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.doc - rozmiar:
31kb

e Plik doc Zalacznik nr 3 - Oswiadczenie o publikacji danych osobowych.doc - rozmiar: 25kb

e Plik pdf OGLOSZENIE z 2020.05.08: Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne.pdf
- rozmiar: 331kb

o Plik pdf OGLOSZENIE z 2020.05.19: Informacja o wynikach naboru.BES.pdf - rozmiar:
443kb

Aplikuj na te oferte H

E-mail: | |

Imig: | |

Nazwisko: | |

Wyszktatcenie:




Doswiadczenie:

Wiadomosc¢ do pracodawcy:

Plik z CV: Choose File H No file selected

wyslij aplikacje

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy: Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Przemyslu
Odpowiedzialny za tres¢: Halina Ukarma

Wprowadzit informacje: Seweryn Kolano

Ostatnio zmodyfikowat: Seweryn Kolano

Data wytworzenia informaciji: 20.03.2020

Data udostepnienia informacji: ~ 20.03.2020

Ostatnia aktualizacja: 19.05.2020

Zrédto: https://przemysl.pbw.org.pl/bip/nabory-pracownikow-3,506/samodzielny-referent,11973
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