BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
um. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej
w Toruniu
ul. gen. J. H. Dgbrowskiego 4
87-100 Torun
tel. /56/ 65 39 756

BP.DYR.110.01.2020

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)

Dyrektor
Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu,
ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87 -100 Torun

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Bibliotece Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu

Termin rozpoczecia pracy: 12.03.2020 r.
Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) niekaralnos$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

c) wpisanie do rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych
przepisow;

6) nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Do

1) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowe;;

2) umiejetnos$é obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu w tym:
znajomo$¢ obstugi programoéw Vulcan-Ksiggowos¢ Optivum (petna ksiegowosé
budzetowa), Systemu SJO BeSTi@, KSAT oraz obstuga bankowosci elektroniczne;j;

3) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspolpracy w zespole;

4) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

5) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
ustawy Karta Nauczyciela i ustawy Prawo oswiatowe;

6) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ZUS oraz PFRON;

7) zaangazowanie i dyspozycyjnosé;

8) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, selekcji informacji;

9) obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos$¢, komunikatywnos¢.

obowiazkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki Pedagogicznej w Toruniu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) opracowywanie planéw finansowych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych raportéw oraz meldunkéw z zakresu
finans6w na potrzeby zewnetrzne 1 wewngtrzne;

6) dekretacja dowodow ksiegowych;

7) realizacja wydatkéw i dochodéw zgodnie z planami finansowymi jednostki oraz
analiza ich wykonania;

8) nadzdr nad prawidtowym obiegiem dowodéw ksiegowych;

9) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

10) sporzadzanie bilansu jednostki;

11)opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnoscei zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

12) sporzadzanie dokumentéw z zakresu polityki rachunkowosci;

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych; '

14) dokumentowanie biezacej analizy sytuacji finansowej jednostki;

15)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;

16)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;

17)w ramach kontroli zarzadczej: planowanie i zarzadzanie ryzykiem, tj. identyfikacja,
analiza i ocena ryzyka zgodnie z przepisami w tym zakresie, przedktadanie wynikow
samooceny w postaci kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, skladanie
dyrektorowi sprawozdania z realizacji zatozen kontroli zarzadcze;j;

18)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego.



Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety
Zawackiej w Toruniu, ul. gen. J. H. Dagbrowskiego 4, 87-100 Torun, budynek z winda.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca administracyjno-biurowa,
praca przy komputerze w wymiarze powyze] 4 godzin dziennie, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych przekracza 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae (CV) wraz z doktadnym opisem pracy zawodowej;
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik nr 1 - wzor do
pobrania);

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych (Zatgeznik nr 2 - wzor do pobrania),

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zatgcznik nr 3 - wzor do pobrania);

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(Zatlgcznik nr 4 - wzor do pobrania)

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji na podstawie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Zatgcznik nr 5
- wzor do pobrania);

10)oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zalgcznik nr 6 — wzdr do

pobrania)

11)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
12)kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282);

13)informacja na temat danych osobowych w procesie rekrutacji (Zalgcznik nr 7 — wzor

do pobrania).

Referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy - mile widziane.



1)

2)
3)

Miejsce i termin skladania ofert

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie wymaganych dokumentéw w zamknigtej kopercie
z dopiskiem “Nabér na stanowisko urzednicze: gléwnego ksiegowego w Bibliotece
Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w  Toruniu".
Ofert¢ mozna zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof.
Elzbiety Zawackiej w Toruniu, ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87 -100 Torun, (p. 22 II pietro)
w godzinach od 9.00 do 15.00

lub przesta¢ na adres:

Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu,
ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87 -100 Torun,

w terminie do 28 stycznia 2020 r.

Inne informacje:

1) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Biblioteki, a nie data
nadania dokumentow w urzedzie pocztowym.

2) Aplikacje, ktére wplyna do Biblioteki niekompletne Iub po uptywie wskazanego
wyzej terminu, nie beda rozpatrywane.

3) Dokumenty oséb, ktore nie zostana wylonione w procesie rekrutacji i nie zostang
zatrudnione nalezy odebra¢ osobiscie w sekretariacie Biblioteki w ciggu 3 miesiecy
od zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru.
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu
oraz nie zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
maja prawo dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych oraz ich poprawiania.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowani
do drugiego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona:

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej im. gen.
bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu http://www.bptorun.edu.pl/bip/index.php;

na tablicach informacyjnych w Bibliotece Pedagogicznej;

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu www.bip.kujawsko-pomorskie.pl.

Dyrektor Biblioteki zastrzega sobie prawo odwolania naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Dyrektor
. :7’;&"?
K

Dorota Komendzifiska



