OGŁOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Data ukazania się ogłoszenia:  25.10.2024r.


Biblioteka Pedagogiczna w Radomiu
26-600 Radom ul. Kościuszki 5A

Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze


1.  Stanowisko pracy:      samodzielny referent
     Wymiar czasu pracy:   1,0 etat  40 godz./tyg.

2.  Wymagania niezbędne:

Zgodnie z art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych
(tj.Dz. U. z 2024 poz.1135 ze zm), pracownikiem samorządowym może być  osoba, która:

1) jest obywatelem polskim,
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym  
    stanowisku:
4) posiada co najmniej wykształcenie średnie lub średnie branżowe;
5) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 
    oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

Wymagania kwalifikacyjne :

1. Wykształcenie wyższe o specjalności umożliwiającej wykonanie zadań na w/w.   
       stanowisku,  preferowane kierunki : ekonomia, finanse, administracja  i co najmniej 
       1 rok stażu pracy.

2. Wykształcenie średnie umożliwiające wykonanie zadań na w/w. stanowisku
       i co najmniej 4 letni staż pracy.

3.   Znajomość przepisów w zakresie :
- ustawy o rachunkowości,
- ustawy o pracownikach samorządowych,
- ustawy  Karta Nauczyciela.

4.    Znajomość obsługi programu Vulcan Płace.

5. Umiejętność obsługi komputera (znajomość pakietu Office).




3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1.   Preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach  
            sektora finansów publicznych.
2.         Komunikatywność, skrupulatność, dokładność.
3.  Bardzo dobre zdolności organizacyjne, umiejętność współpracy w zespole, 
           kreatywność.

4. Główne zadania wykonywane na stanowisku:

1.	Sporządzanie list płac nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi.	
2 	Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PFRON.
3.	Terminowe ściąganie prawomocnie zarządzonych należności.
4.	Rozliczanie delegacji służbowych i sprawdzanie pod względem formalnym
	i  rachunkowym.
5.	Wydawanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń dla celów rentowych, 	emerytalnych i innych.
6.	Przygotowywanie i pomoc przy sporządzaniu sprawozdawczości statystycznej 	wynikającej z przepisów Ministerstwa Edukacji Narodowej i Głównego Urzędu 	Statystycznego dot. wynagrodzeń.
7.	Wykonywanie zadań wynikających z zasad prowadzenia obsługi kasowej.
8.	Prowadzenie rejestrów zgodnie z wydanymi upoważnieniami.

5. Warunki pracy na stanowisku:

Godziny pracy stałe od 7.30 do 15.30. Główna część pracy wykonywana jest na terenie jednostki. W pracy korzysta się  głównie z komputera z drukarką, kserokopiarki, niszczarki i typowych narzędzi ręcznych  niezbędnych w pracy biurowej. 

Pracę zalicza się do prac lekkich pod względem obciążenia fizycznego. Nie wymaga szczególnych wymagań zdrowotnych, jedynie ogólnego dobrego stanu zdrowia. Od pracownika wymaga się podstawowych badań lekarskich. 

6. Wymagane dokumenty:
0. życiorys (CV),
0. list motywacyjny,
0. kserokopie świadectw pracy, bądź innych dokumentów potwierdzających staż pracy,
0. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
0. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
0. pisemne oświadczenie o niekaralności, korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, (o nieprowadzeniu działalności gospodarczej bądź o profilu prowadzonej działalności gospodarczej),
0. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

7.  Dodatkowe informacje:
Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych – 
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia (tj. we wrześniu 2024 r.) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Bibliotece Pedagogicznej w Radomiu 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł poniżej 6 %.
Kandydat wybrany do zatrudnienia będzie zobowiązany do przedstawienia
zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, że korzysta z pełni praw publicznych
oraz nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za ścigane z oskarżenia
publicznego i umyślnie popełnione przestępstwo lub przestępstwo skarbowe.
8. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać osobiście lub przesłać pocztą w zamkniętych kopertach do Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,  26-600 Radom, ul Kościuszki 5a z dopiskiem „Nabór na stanowisko: „ samodzielny referent .”     w terminie do  20 listopada 2024r. do godz.15.00
Dokumenty, które wpłyną do Biblioteki po określonym wyżej terminie ( decyduje data wpływu)  nie będą rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne osób, które brały udział w naborze można odebrać w terminie
3 miesięcy od dnia zakończenia procedury naboru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej                         w Radomiu –www.bp.radom.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biblioteki.



