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Dyrektor
Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku
z siedzibg w Piocku przy ul. Gatczynskiego 26
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Bibliotece Pedagogicznej w Plocku:

inspektor
(nazwa stanowiska pracy)
1/1 etat
(wymiar czasu pracy)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) niezbedne:

petna zdoInos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba, ktéra zostanie wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania
0 udzielenie informacji o osobie;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 lata stazu pracy albo wyksztatcenie $rednie i co
najmniej & lat stazu pracy;

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych.

2) dodatkowe:

2. Zakres

mile widziane wyksztaicenie wyzsze o kierunku (specjalnosci) ekonomia, finanse,
rachunkowosé lub pokrewne;

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia:

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacii pracy na wtasnym stanowisku pracy:

samodzielnosg;

odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, sumiennosg;

umiejgtnos¢ bezkonfliktowego rozwigzywania probleméw w érodowisku pracy;

kultura osobista.

zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksigg rachunkowych budzetu
i dochodow wiasnych: dziennika, ksiegi gtownej, ksiag pomocniczych, zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksigg pomacniczych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w rozbiciu na paragrafy, zgodnie
z zaktadowym planem kont;

doktadne i staranne prowadzenie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow
ksiegowych;

sporzadzanie raportéw kasowych, not obcigzeniowych i polecen ksiegowania;

prowadzenie rejestrow rachunkéw, faktur oraz opisywanie rachunkéw, faktur, zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa;

miesigczne uzgadnianie wydatkéw i kosztow, uzgadnianie ksigg inwentarzowych na koniec
roku obrotowego;

rozliczanie i ujmowanie w  ksiegach rachunkowych  réznic stwierdzonych
w inwentaryzaciji;

pomoc w opracowywaniu projekiu planu finansowego Biblioteki oraz w sporzadzamu
sprawozdan finansowych z dziatalnosci Biblioteki;

przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich do banku;

dokonywanie wyptat gotdwkowych i odprowadzanie przyjetych sum do banku;

1/4

%




- terminowe rozliczanie wyptaconych zaliczek;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

— prowadzenie kasy Biblioteki;

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug
w placowce;

— prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku akcyzowego
w placowce;

— wystawianie rachunkow i faktur;

- dokonywanie zakupow, ktére nie sg objete procedurg zakupéw wspolnych;

- prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z postepowaniami o zamoéwienia publiczne
w Bibliotece;

Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wiasnorecznie podpisany;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe;

— kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (w przypadku
0s0b pozostajgcych w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy);

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

— Wwypetnione i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie dla kandydatoéw ubiegajgcych sie o prace na
stanowiskach urzedniczych w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku;

- adres e-mail lub numer telefonu, ktéry jest niezbedny, zeby poinformowaé o spetnieniu wymagan
formalnych oraz zaprosi¢ do dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzetu biurowego. Praca w budynku, w ktérym miesci sie siedziba Biblioteki, przy
ul. Gafczynskiego 26 w Plocku. Budynek, w ktorym miesci sie Biblioteka w Plocku wyposazony jest
w winde dla osob niepetnosprawnych, ale tylko do poziomu parteru. Diugotrwata praca przy
komputerze i monitorze ekranowym w wymuszonej pozycji ciata (mozliwe przecigzenie uktadu
migsniowo-szkieletowego). Budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do potrzeb oséb
niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych. Pomieszczenia higieniczno-
sanitarne na poszczegolnych pietrach nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych, z wyjatkiem
parteru.

Termin i miejsce skfadania ofert:
Oferty nalezy przesytac tradycyjng poczta na adres: Biblioteka Pedagogiczna w Plocku,
ul. Gatczyriskiego 26, 09-400 Ptock z dopiskiem KADRY lub dostarczyé w zamknietej kopercie do

Biblioteki Pedagogicznej w Plocku do Kadr w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 15 listopada
2024 roku.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowe;
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wplynie
do Biblioteki najpozniej do dnia 15 listopada 2024 roku do godziny 15.00. Oferty ztozone po terminie,
w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane
pod uwage w procesie naboru.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
0 czym kandydaci zostang poinformowani e-mailowo lub telefonicznie. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wymagane o$wiadczenie dostepne sa w Biuletynie
Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Plocku.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku bedzie rozpowszechniona
przez umieszczenia na tablicy informacyjnej w Bibliotece Pedagogicznej w Plocku oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku (www.bpplock.pl)
przez co najmniej 3 miesigce.
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Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy
od dnia podania informacji o0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed uptywem tego
terminy mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Bibliotece Pedagogicznej w Plocku (Kadry — pokdj z
napisem ,Administracja”).

Klauzula informacyjna:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Biblioteka Pedagogiczna w Plocku przy
ul. Gafczynskiego 26, 09-400 Ptock, tel. 24 366 53 70, zwana dalej Administratorem;
Administrator prowadzi operacje przetwarzania danych osobowych.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych u Administratora mozliwy jest za pomoca adresu e-mail:
iod@bpplock.pl.

3) Dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko wymienione w niniejszym ogtoszeniu i nie bedg udostepnianie innym odbiorcom.

4) Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. @), ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych), na podstawie obowigzku cigzgcego na administratorze, zgodnie z przepisami prawa,
tj. art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)
i art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) albo dobrowolnej zgody.

5) Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym, nie podanie danych
spowoduje, ze wzigcie udziatu w rekrutacji nie bedzie mozliwe. Podanie innych danych
w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne. Wyrazenie zgody moze byé
odwotane w kazdym czasie.

6) Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace
poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata,
wyrazong na pismie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Biblioteke Pedagogiczng w Plocku, ul. Galczynskiego 26,
09-400 Ptock, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko inspektora.

7) Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty realizujgce zadania w imieniu Administratora, z ktorymi Administrator zawart
stosowne umowy.

8) Kandydatom przystuguje prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

C) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tji. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w kazdej chwili w postaci
oswiadczenia przestanego na adres e-mail: iod@bpplock.pl, wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

9) Dane osobowe kandydata nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
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10) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani do organizacii
miedzynarodowych.

11) Dane osobowe kandydata bedg przechowywane przez 3 miesigce, po uplywie tego terminu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

Biblioteki Pedagogjcanei
whlo
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