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OGLOSZENIE

S0ON 000624218

NIP 618-10-44-

: Dyrektor Publicznej Biblioteki Pedagogicznej Ksiaznicy Pedagogicznej

im. A. Parczewskiego w Kaliszu oglasza konkurs na stanowisko:

Starszy ksiggowy

Wymiar etatu : 1/1 etatu

Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych;

e niekaralno§é za przestepstwa popetnione umysinie , Sciagane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwa skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze lub srednie 2 lata stazu pracy;

e  znajomo$¢ obstugi programow : Platnik, PABS, Vulcan, SIO, ZUS PUE, system bankowosci

elektronicznej;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office;

e znajomo$é regulacji prawnych w zakresie: prawa pracy, prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela, ubezpieczei spotecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych,
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i zagadnien rachunkowych.

Wymagane dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych;
komunikatywno$¢ i otwartos¢;

umiejetno$é syntetycznego i analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy zespotowej;

rzetelno$¢ i sumiennos¢.

Wymagane dokumenty:

- Curriculum Vitae,

- list motywacyjny,

- kopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajace uzyskane wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- o$wiadczenie o tresei: ,, O$wiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe”

-o$wiadczenie o treéei : ,, O$wiadczam ,ze posiadam peina zdolno$¢ do czynnosci



prawnych oraz korzystam z peni praw publicznych ,,

- o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

zwigzane z ogloszeniem naboru- o tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Publiczng Bibliotek¢ Pedagogiczng

Ksiaznice Pedagogiczna w Kaliszu, ul. Poludniowa 62 w celu i zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Informacje o warunkach pracy:

zatrudnienie w ramach umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — 6 m-cy
7 zastrzezeniem, ze osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
bedg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem dalszego
zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej
i uzyskanie pozytywnego wyniku koncowego;

praca na stanowisku starszego ksiggowego w Publicznej Bibliotece Pedagogicznej
Ksiaznicy Pedagogicznej im. A. Parczewskiego w Kaliszu w pelnym wymiarze czasu
pracy — 40 godzin tygodniowo;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

praca na miejscu — zatrudnienie od dnia 01 stycznia 2023 r. - siedziba PBP Ksigznicy

Pedagogicznej im. A. Parczewskiego, ul. Potudniowa 62 w Kaliszu.

W Publicznej Bibliotece Pedagogicznej Ksiaznicy Pedagogicznej w Kaliszu w miesigcu

poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepenosprawnych byl

wyzszy niz 6%.

Zakres zadan i obowigzkow na stanowisku obejmuje:

1. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow.

2. Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych.

3. Naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego pracownikow .

4. Rozliczanie jednostki z ZUS-em za posrednictwem programu PLATNIK.



5. Prowadzenie spraw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
6. Terminowe rozliczenie podatku dochodowego od os6b fizycznych w zakresie
wynagrodzen osobowych, bezosobowych oraz $wiadczen dla pracownikow.
7. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym m.in. PIT-11, PIT — 4R.
8. Sporzadzanie sprawozdan GUS.
9. Wspblpraca z instytucjami administracji panstwowej w zakresie wykonywanych obowigzkow.
10. Wystawianie wymaganych przepisami prawa dokumentow oraz zaswiadczen pracowniczych.
11. Wprowadzanie danych do systeméw PABS i SIO dotyczacych wynagrodzen.
12. Obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie wynagrodzen.
13. Sporzadzanie sprawozda do UMWW w zakresie ptac.
14. Przekazywanie dokumentacji ptacowej do archiwum.

15. Wykonywanie innych dzialan zwiazanych z praca w dziale ekonomicznym.

Aplikacje nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Publicznej Biblioteki Pedagogicznej Ksiaznicy

Pedagogicznej im. A. Parczewskiego w Kaliszu ul. Potudniowa 62, pokéj 11- I pietro lub droga
pocztowa na ww. adres, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor- Starszy ksiggowy”

w terminie do 22.11.2023 r.
Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bgdg rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, spelniajacymi wymagania w
ogloszeniu.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w PBP Kalisz, ul. Poludniowa 62, 62-800 Kalisz.
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