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Strona gtowna /

Biblioteka Sopocka poszukuje Gtéwnej Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. J6zefa Wybickiego w Sopocie ogtasza nabo6r na stanowiska pracy:
Gtowna ksiegowa — 1 etat,

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Sopocie

nr1/24

Od kandydatéw przystepujgcych do naboru oczekujemy:

Wymagania niezbedne:

» wyksztatcenie wyzsze, ksiegowe;

» doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowego/ksiegowej;

e umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

» wiedza dotyczaca systemu finansowania jednostek publicznych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

» odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc i elastycznosé,

» Znajomos¢ programow niezbednych do obstugi ksiegowej jednostki,

e umiejetnos¢ obstugi komputera.

Mile widziane:

» wiedza dotyczaca obstugi programow: Ptatnik, Finansowo-Ksiegowego,

e doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej;

Do zadanh wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

® Pelna obstuga systemu ksiegowego FK.

® Sporzadzanie sprawozdan w stosunku jednostek nadrzednych (Urzad Miasta, Urzad Skarbowy, ZUS, GUS,
KAS, CIT-8).

® sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych ZUS.

® Nadzor nad kasg Biblioteki.

® obstuga systemu ptacowo - kadrowego w obszarze potrgcen pracowniczych w tym petna obstuga PPK i PZU
oraz kontrola na prawidtowoscig naliczania list ptac zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

® \Weryfikacja dokumentow zarejestrowanych w systemie "Zlecone" i ich obstuga ksiegowa.

® Rozrachunki zdostawcami i odbiorcami, terminowe regulowanie zobowigzan.

® \Wsparcie ksiegowe koordynatorow projektow celowych.
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® Prowadzenie ksiegi Scistego zarachowania.

® |nwentaryzacja-prowadzenie ksigg inwentarza w Bibliotece w systemie “Wyposazenie”.

® Planowanie budzetu instytucji na podstawie petnej analizy obowigzujgcych umow i przepisow.

® Sprawowanie kontroli nad rozliczeniami zwigzanymi z Funduszem Swiadczer Socjalnych, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

Szczego6towy zakres obowigzkéw ustalany zostaje z poszczegolnymi pracownikami adekwatnie do predyspozycji i

potrzeb pracodawcy.

Kandydatom oferujemy:
e UMOWE 0 prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas probny: 3 miesigce,

e wymiar czasu pracy: petny etat, praca od poniedziatku do pigtku w przedziale czasowym 7:30-15:30, przecietnie 8
godzin dziennie, 40 godzin w tygodniu — zgodnie z ustalonym harmonogramem, rownowazny czas pracy, w

przypadku os6b z orzeczeniem o niepetnosprawnosci — zgodnie z odrebnymi przepisami,
* miejsce pracy. Administracja Biblioteki Sopockiej, ul. Jakuba Goyki 1, 81-715 Sopot

« specyfika pracy: praca biurowa, w przypadku oséb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, zgodnie z odrebnymi

przepisami,
» dodatek stazowy,

» dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec/kwieciehh 2024 r.

Warunkiem wziecia udziatlu w rekrutacji jest wystanie na adres mailowy Dyrektora: ewa.lewandowska@mbp.sopot.pl

badz dostarczenie do siedziby Biblioteki mieszczacej sie przy ulicy Goyki 1, 81-715 Sopot nastepujgcych dokumentow
w jezyku polskim:

* Curriculum Vitae (CV) zopisem pracy zawodowej,
* listu motywacyjnego,

« oSwiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o niekaralnosci lub oSwiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe,
* W CV nalezy zawrze¢ klauzule:

~wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejska Biblioteke Publiczng w Sopocie ul. Goyki 1,

81-715 Sopot w celu realizacji obecnego oraz przysztych procesow rekrutaciji.

Jestem Swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych orazich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne,
lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016 poz. 922).”



Dokumentacje przesyta¢ mozna do 24.03.2024r.

Informacje dodatkowe

Wynagrodzenie: 6150 z brutto (wynagrodzenie zasadnicze), dodatek funkcyjny, dodatek stazowy, nagroda roczna,

Swiadczenia socjalne.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni odrebnie.
O zachowaniu terminu Zozenia oferty decyduje data wptywu do Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Informujemy, ze nadsytanych ofert nie zwracamy.

Zgodnie zwymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0golne rozporzadzenie o ochronie danych)

(,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu

prawach:

e administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Sopocie, ul. Goyki 1, 81-715
Sopot, tel. 609060697, e-mail: mbp@mbp.sopot.pl,

» we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie

zInspektorem Ochrony Danych Osobowych,
* panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego,

» w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na

stanowiska pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej,

» dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeksu Pracy. W przypadku podania danych
osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, dane beda przetwarzane na

podstawie wyrazonej zgody,

» dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie

imienia i nazwiska zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na okres co najmniej 3 miesiecy,

* osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zagdania ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z

rezygnacja z udziatlu w procesie rekrutacyjnym,

* majg Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w
ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie

zgody na przetwarzanie danych,

» w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych pod adresem: ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa,

* podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepis6w prawa jest obligatoryjne. Zaniechanie ich

podania skutkuje niemoznos$cig realizacji procesu rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami



okreslonymi w ogtoszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni realizacje procesu

rekrutacji,

» Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.



