OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu
ogtasza nabdr na stanowisko
REFERENT
w Bibliotece Pedagogicznej w Sieradzu, ul. Jagiellonska 2, 98-200 Sieradz.

1. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na tym stanowisku:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

3) ukonczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) posiada co najmniej S$rednie wyksztalcenie ekonomiczne Iub wyzsze magisterskie
ekonomiczne, prawnicze, zarzadzanie,

6) posiada co najmniej piecioletni staz pracy.

7) nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie,

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany
jest nabor:
1) staz pracy w dziale ptac minimum 6 miesigcy,
2) znajomos$¢ zagadnien placowo — kadrowych i ubezpieczen spotecznych,
3) znajomos$¢ programu pltacowego,
4) umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1) wymiar czasu pracy: ¥z etatu (rozpoczecie 01.07.2021 r.)

2) prawidlowe wypetnianie dokumentdéw stuzbowych,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikdw,

4) wykonywanie w komputerowym programie placowym listy plac, w tym zasitkow
chorobowych i macierzynskich,

5) sporzadzanie miesigcznych rozliczen z ZUS i podatku,

6) wspolpraca ze stanowiskiem kadrowym,

7) prowadzenie korespondencji ptacowej,

8) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan statystycznych w zakresie plac,

9) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie pozyczek mieszkaniowych z ZESS,

10) rozliczanie kwitariuszy przychodowych z Biblioteki i Filii,

11) branie udziatu w komisjach inwentaryzacyjnych i kasacyjnych,

12) zastgpowanie starszego referenta w trakcie jego nieobecnosci w pracy (urlop, zwolnienie
lekarskie),

13) sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem,

14) kompletowanie dokumentéw ksiggowych, pomoc gtdéwnemu ksiegowemu w prowadzeniu
ksiegowosci w komputerowym systemie,

15) zastgpowanie glownego ksiggowego w trakcie jego nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie,
podréz stuzbowa) zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.



4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusz osobowego,

4) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow, a w przypadku wymogu sredniego wyksztalcenia dokument poswiadczajacy
posiadanie takiego wyksztatcenia), dokumenty potwierdzone za zgodno$éé z oryginatem.

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci oraz ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymogéw
dodatkowych o ktérych mowa w pkt 2.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie od dnia 10.05.2021 r. do dnia 24.05.2021 r.
w godzinach 8.00 — 15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne skladaé¢ nalezy w sekretariacie Biblioteki Pedagogiczne;j
w Sieradzu przy ulicy Jagiellonskiej 2 lub przesta¢ poczta na w/w adres w terminie okreslonym
w ogloszeniu w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent” w terminie do dnia 24.05.2021 r. (wlgcznie) do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Sekretariatu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej placowki, na tablicy
ogolnodostepnej znajdujacej sie przy ul. Jagiellonskiej 2 oraz na stronie BIP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny. szczegblowy zyciorys (c.v.) z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. 2019 r. poz. 1781)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Bibliotece zostang dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Bibliotece
Pedagogicznej w Sieradzu przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonaé¢ odbioru swoich dokumentéw
za potwierdzeniem odbioru. Biblioteka Pedagogiczna w Sieradzu nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uplywie 1 miesigca od dnia upowszechniania informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.



