Dolnoslgska Biblioteka Pedagogiczna we Wroctawiu
50-448 Wroctaw; ul. Stanistawa Worcella 25-27, ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. finansowych i ptac

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. finansowych i ptac bedzie nalezato
miedzy innymi:

1. Sporzadzanie i rozliczanie listy ptac z umdw o prace i uméw cywilnoprawnych.

2. Prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen wynikajgcych z umoéw o prace
i umoéw cywilno-prawnych.

Sporzadzanie polecen przelewdw dotyczacych ptatnosci z list ptac .

Sporzadzanie i wysytka deklaracji podatkowych.

Sporzadzanie wymaganych prawem zestawien na potrzeby rozliczen PIT, kartotek, raportdw imiennych.
Sporzadzanie i wysytka deklaracji skierowanych do ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan GUS

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

. Archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j.

10. Prowadzenie kasy.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Dolnoslagska Biblioteka Pedagogiczna we Wroctawiu ul. Stanistawa Worcella 25-27; 50-448
Wroctaw.

Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, obowigzujgca od 1 stycznia 2026 r.,
zawarta na czas okreslony z planowanym przeksztatceniem w umowe na czas nieokreslony.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie od poniedziatku do
pigtku w godzinach 730-15% ,

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Minimum 5 - letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku w obszarze ptac, zdobyte w jednostkach

systemu o$wiaty, w szczegdlnosci w zakresie naliczania wynagrodzen i sporzadzania list ptac.

Wyksztatcenie: co najmniej Srednie.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami i technika biurowa (komputer, kserokopiarki ,poczta

elektroniczna).
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Wymagania dodatkowe:

1. Preferowana znajomos¢ programu Ptace VULCAN.

Zdolnos¢ organizowania pracy wtasnej z zachowaniem wyznaczonych termindéw.

3. tatwos¢ komunikowania sie, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, systematycznosé,
samodzielnos¢.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w DBP we Wroctawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV zprzebiegiem naukii pracy zawodowe]j opatrzone wtasnorecznym podpisem.



2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

4. Kopie dokumentéow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy/
referencje/ zaswiadczenia o zatrudnieniu/ inne dokumenty zawierajgce okres zatrudnienia).

5. Kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego).

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone witasnorecznym
podpisem.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - opatrzona wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski na koszt kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego na ww. adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko : specjalista ds.
finansowych i ptac lub elektronicznie na adres: b.mroczkiewicz@wroclaw.dbp.wroc.pl w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 15 grudnia 2025 roku do godz. 14:00 wit3cznie.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Wroctaw 04.12.2025 roku
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