BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. ZYGMUNTA tAZARSKIEGO
W DZIELNICY MOKOTOW M.ST. WARSZAWY

poszukuje kandydatek / kandydatéw na stanowisko ksiegowej / ksiegowego
w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Termin sktadania dokumentéw: do 24 maja 2024 r.

Warunki pracy:

umowa o prace
wymiar etatu: 1 etat

praca w podstawowym systemie czasu pracy (od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00)

Miejsce pracy:

Dyrekcja Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku/lokalu Biblioteki.

Oferujemy:

ciekawe $rodowisko pracy,
mozliwo$é rozwoju zawodowego,
szkolenia,

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4900 zt -7500 zt brutto, adekwatne do wyksztatcenia i
posiadanego doswiadczenia zawodowego (plus dodatek stazowy w zaleznosci od dokumentow

potwierdzajacych prawo do dodatku),
Swiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie do wypoczynku),

nagrode okolicznosciowg, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie kierunkowe z obszardéw: rachunkowos¢, finanse,
ekonomia,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow i zagadnien z zakresu: przepiséw podatkowych, ustawy

o rachunkowosci, prawa zamoéwien publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,



e niekaralnos$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na wyzej wymienionym stanowisku,
e doswiadczenie w rozliczaniu dotacji

e bardzo dobra, praktyczna znajomosc¢ obstugi programéw pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS

Excel),
e dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych

e doswiadczenie w obstudze programéw finansowo-ksiegowych (mile widziana znajomos¢ programu

Xpertis Finanse i Ksiegowosc).

Wymagania dodatkowe:
e odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkéw stuzbowych,
e doktadnosc i systematycznosé,
e zaangazowanie w wykonywang prace
e umiejetnosc pracy w grupie oraz samodzielnej organizacji pracy witasnej,
e skrupulatnos¢, sumiennosé,
e wysoka kultura osobista,
e bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne,
e gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikacji

e mile widziane doswiadczenie w pracy w Instytucji Kultury

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
o dekretowanie dokumentéw ksiegowych,
e wprowadzanie zadekretowanych dokumentéw do systemu ksiegowego,

e kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, prawidtowosci

i kompletnosci ich opisu,
e obstuga bankowosci elektronicznej Biblioteki, m.in. wprowadzanie przelewéw bankowych
e uzgadnianie sald i zapisdw na kontach ksiegowych,
e prowadzenie obstugi kasowej, rozliczanie zaliczek gotéwkowych,

o weryfikacja i wprowadzanie do systemu bibliotecznego danych dotyczgcych sptaty zobowigzan

czytelnikow wobec Biblioteki dokonanych na rachunek bankowy Biblioteki,
e udziat w sporzadzeniu deklaracji podatkowych,

e udziat w sporzgdzaniu sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operac;ji

finansowych (m.in. Rb-N, Rb-Z),



udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych, raportéw i zestawien

na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne,
uzgadnianie sald z kontrahentami,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),

podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat/ka nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej,
kserokopie swiadectw pracy — do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach — do

wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej

podpisane o$wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng w Dzielnicy
Mokotow m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Wiktorskiej 10, 02-587 Warszawa, dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO) Dz. U.
UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.)”

Jesli jestes$ zainteresowana/zainteresowany pracg w naszej instytucji przeslij nam swoje dokumenty.

Komplet dokumentéw nalezy przesta¢ do 24 maja 2024 r. na adres: kadry@bpmokotow.waw.pl

W tytule korespondenc;ji elektronicznej nalezy wpisac:

»Nabor na stanowisko ksiegowej / ksiegowego w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy”.

Pracownik Dziatu kadr Biblioteki telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych kandydatéw,

ktdrzy spetnig postawione wymagania. Dyrektor zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowy

kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatéw. Dyrektor zastrzega sobie prawo do weryfikacji wiedzy podczas

rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie zwracamy.



Informacja dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO, informujemy,
ze: Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwilg ich ztozenia jest Biblioteka Publiczna im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie, 02-587, przy

ul. Wiktorskiej 10, reprezentowana przez Dyrektora. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych —

tel. 22 241 14 57, e-mail: iod@bpmokotow.waw.pl . Dane i kontakt do Inspektora Ochrony Danych

Osobowych takze pod adresem: https://www.bpmokotow.waw.pl/bpmok/index.php/o-

bibliotece/kontakt Podane dane osobowe przetwarzane bedg w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby,

ktérej dane dotyczg) w zwigzku z uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art. 22" Kodeksu pracy i w zakresie
gromadzenia: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby
rekrutacji na stanowisko ksiegowej / ksiegowego. Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowe;j

i elektronicznej, przez okres okreslony przepisami prawa o archiwizacji. Pozyskane dane osobowe mogg by¢
przekazywane wytgcznie odbiorcom, z ktédrymi Administrator podpisat umowy przetwarzania danych w jego
imieniu. Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody moze miec nastepujacg forme: Cofam zgode na
przetwarzanie danych osobowych przez ......... w Warszawie, udzielong w dniu ......... wcelu...... Podpis osoby,
ktérej dane dotyczg. Przystuguje Panu/i prawo do zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pana/i
osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Kazda osoba, ktdrej dane dotyczg ma
prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci z art. 77 RODO.
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