Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. J. Nowaka-Jezioraniskiego 24, 03-982 Warszawa
NIP: 113-02-10-392 tel.: 22 277 61 00

biblioteka@bppragapd.pl, www.bppragapd.pl

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga Potudnie m. st.
Warszawy zatrudni osobe na stanowisko ksiegowej/ksiegowego w wymiarze petnym
czasu pracy.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie zasadami oraz obowigzujgcymi przepisami

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych,

e sporzadzanie planéw finansowych, analiz realizacji w wymiarze memoriatowym i kasowym
instytucji kultury,

e sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych,

e prowadzenie obstugi kasowej, ewidencjonowanie oraz kontrolowanie drukéw scistego
zarachowania, rozliczanie zaliczek gotdwkowych,

e windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen,

e udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

e obstuga bankowosci elektronicznej Biblioteki

e opracowywanie oraz aktualizacja projektéw aktéw prawa wewnetrznego zakresach objetych
zakresem obowigzkdw,

e wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyisze,

e minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci, preferowane doswiadczenie
w samorzgdowych instytucjach kultury,

e bardzo dobra, praktyczna znajomosc¢ obstugi programu RAKS SQL oraz programow pakietu MS
Office,

e wymagana znajomos¢ prawa z zakresu: finansdw publicznych, rachunkowosci, organizowania
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, przepiséw o bibliotekach i materiatach bibliotecznych,
gospodarowania majagtkiem, uregulowan prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, prawa
podatkowego (podatek od osdb fizycznych, podatek od oséb prawnych, podatek od
nieruchomosci)

e rzetelnos¢, terminowosé, doktadnosé i systematycznosé w realizacji zadan,

e umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy, w tym pracy pod presjg

e umiejetnosci analityczne oraz umiejetnosci komunikacyjne,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kopia dyplomu ukonczenia studiow oraz inne Swiadectwa potwierdzajgce wymagane
wyksztatcenie,

e kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli pozostajesz w stosunku pracy,

e list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana
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Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy dla potrzeb niezbednych do 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 osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych osobowych
oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Wynagrodzenie:

o Wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggnie¢
zawodowych kandydata/kandydatki. Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego dochodzi
dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace).

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 13 maja 2024 r.

e w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 24,
03-982 Warszawa

e drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl.

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng drogg telefoniczng lub mailowa.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostang komisyjnie
zniszczone.

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli pozostajesz w stosunku pracy,

e list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy dla potrzeb niezbednych do 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). Jednoczesnie
os$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Wynagrodzenie:
e Wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggniec

zawodowych kandydata/kandydatki. Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego dochodzi
dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace).
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Miejsce i termin skfadania dokumentéw:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 13 maja 2024 r.

e w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 24,
03-982 Warszawa

e drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl.

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng droga telefoniczng lub mailowa.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
komisyjnie zniszczone.
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