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a)

¢)
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Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka im. J. Lompy
w Katowicach

ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 7
40-132 Katowice

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

referent, wymiar czasu pracy: 0,75 etatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie;

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztatcenie min. §rednie;

minimum 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

znajomos$¢ podstaw ksiegowosci;

znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatku od wynagrodzen, sktadek, zasitkow ZUS, PPK;
biegla obstuga oprogramowania biurowego (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny) oraz poczty
elektroniczne;.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- obstuga programu Ptatnik ZUS;

- znajomos¢ programu Ptace VULCAN;

- gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;

- dobra organizacja pracy, zaangazowanie w prace, komunikatywno$¢, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

sporzadzanie list ptac 1 rozliczen zwolnien lekarskich, zaréwno pracowniczych jak
i opiekunczych pod wzglgdem rachunkowym, sporzadzanych w programie Ptace VULCAN
1 stwierdzenie tego podpisem na listach ptac;

przyjmowanie od pracownikoéw niezbgdnej dokumentacji do potracania zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, dokonywanie tych potracen, jak réwniez roczne rozliczenia
podatku od dochodéw osobistych pracownikow;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow na wniosek pracownikow oraz prowadzenie ich
ewidencji;

sporzadzanie pracownikom danych o dochodach i potraceniach, zgodnych z listami ptac
i programem ,,Platnik”;

przygotowywanie prowadzonej dokumentacji do przekazywania jej do archiwum zaktadowego
za pomocg protokolow zdawczo-odbiorczych;

sporzagdzanie miesi¢ecznych deklaracji PFRON zgodnie 2z aktualnym zatrudnieniem
1 obowigzujgcymi przepisami.



b)

¢)
d)

b)
©)
d)
e)

a)
b)

¢)
d)
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h)

Zakres odpowiedzialnoSci:

przestrzeganie  obowigzujacych  przepisow  prawa, w  tym  przepisow  prawa
wewnatrzbibliotecznego oraz zarzadzen Dyrektora PBW w Katowicach;

rzetelne, terminowe oraz zgodne z przepisami zatatwianie spraw;

dbatosc¢ o jakos¢ sporzadzonej i przechowywanej dokumentacji;

dbatos¢ o poufnos$¢ przetwarzanych informacji i przestrzeganie przepisow prawa z zakresu
ochrony danych osobowych oraz zachowanie w tajemnicy informacji chronionej prawem.

Warunki pracy:

wynagrodzenie brutto: wynagrodzenie zasadnicze — 3750,00 zt, premia 20% wynagrodzenia
zasadniczego, dodatek za wieloletniag prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego —
uzalezniony od udokumentowanego stazu pracy;

praca codziennie od poniedziatku do pigtku;

stanowisko nie jest narazone na wystgpowanie warunkéw uciazliwych i szkodliwych;

brak barier utrudniajacych wykonywanie pracy;

wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, pomieszczen biurowych,
sanitarnych dla niepelnosprawnych, brak windy i podjazdu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w bibliotece, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys lub curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

w przypadku gdy kandydat jest osoba niepetnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o
zatrudnieniu);

kopie innych dokumentow (np. certyfikatow, uprawnien itd.);

o$wiadczenie: o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach postgpowania
rekrutacyjnego;

zgoda na wykorzystanie numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia — muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
1 dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent, na adres: Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
im. J. Lompy w Katowicach, ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice lub sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Katowicach (pokoj nr 121, III pietro), w
godzinach 8:00 — 15:00.

Termin skladania ofert upltywa w dniu 13.11.2026 r.

Dokumenty ztoZzone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane droga
elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wplyna do Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. Lompy
w Katowicach po terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za
posrednictwem poczty decyduje data wplywu do sekretariatu Pedagogicznej Biblioteki
Wojewodzkiej im. J. Lompy w Katowicach.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. J. Lompy w Katowicach oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. J. Lompy w Katowicach,
ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7.

Ztozonych dokumentéw Pedagogiczna Biblioteka Wojewo6dzka im. J. Lompy w Katowicach nie
zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uplywie czasu okreslonego
w Instrukcji kancelaryjnej PBW w Katowicach od zakonczenia naboru, zgodnie z przepisami
obowigzujacego prawa.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Pedagogiczna Biblioteka
Wojewodzka im. Jozefa Lompy w Katowicach ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7 40-132 Katowice.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach rekrutacji pracownikéw. Obowigzek podania danych
przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z: ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych i ich poprawa.

Inne informacje:

Nizej wymienione dokumenty sg do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej lub w sekretariacie
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. Lompy w Katowicach:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w PBW w Katowicach;

- wzor o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i o$wiadczenia o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
postgpowania rekrutacyjnego;

- wzo6r zgody na wykorzystanie numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

DYREKTOR
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkie]
im. J. Lompy w Katowicach
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" Anita Géral



