Ogloszenie nr 02/2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku oglasza nabor

1.

na wolne stanowisko urze¢dnicze: ksiegowy - 1 etat.

Funkeje podstawowe wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji finansowej Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku,
w szczegolnoscei:

pomoc przy sporzgdzaniu miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan do Urzedu Miasta

Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite wyzsze studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajgce studia magisterskie na kierunkach ekonomicznych Iub

a) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wynagrodzen

b) analiza danych ptacowych, naliczanie i odprowadzanie podatkow oraz skladek ZUS

c) wystawianie dokumentow sprzedazowych

d) opisywanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych

e)
i GUS-u

f) kontrola rozrachunkéw z kontrahentami

g) naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

h) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT pracownikow oraz zleceniobiorcow

i) pomoc w przygotowywaniu zestawien i analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez organ
prowadzgcy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora MODM w Bialymstoku.

2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie

2) Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

3) Niekaralno$¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestgpstwa
skarbowe

4)
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 2-letnia praktyka zawodowa w ksiggowosci.

5) Doswiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych

3. Wymagania dodatkowe:

[} umiejetno$é obstugi komputera (MS Word, MS Excel, Internet, poczta elektroniczna)

2) znajomosé programéw: FINANSE OPTIVUM-VULCAN, PLACE OPTIVUM-VULCAN,
Platnik

3) umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner)

4) znajomosc klasyfikacji budzetowej i1 zasad ksiggowosci

5) praktyczna znajomos$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych

0) umiejetnosé organizaciji pracy wlasnej oraz w zespole

7) obowigzkowos¢, sumiennos¢, wysoka kultura osobista

8) fatwo$¢ komunikowania sig i przekazywania informacji, umieje¢tnosé analitycznego myslenia

9) skrupulatnosé¢, doktadnose, terminowe wykonywanie prac

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w administracji z obshuga komputera wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka
Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku

2) Wymiar zatrudnienia: 1 etat

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Miejskim O$rodku Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku, w rozumieniu




przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest
wyzszy niz 6%.

0. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,
2) Zyciorys (CV)
3) Kopia: dyplomow, $wiadectw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i wiedze,

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) Kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie doswiadczenia w obsludze finansowe;j
jednostek sektora finanséw publicznych,

7 Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, o korzystaniu w pelni z

praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji pafstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

8) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,

Przedlozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelnic wihasnorgcznym podpisem z klavzulg ,za

zgodnosc¢ z oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone nastgpujgcymi

klauzulami:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz. 1182 ze zm.)”

.Przyjmuje do wiadomodci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych

osobowych zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.,

poz. 1202 ze zm.)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie do 17.10.2016 roku do godz. 12:00 na adres: Miejski
Oérodek Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku, ul. Poleska 27, 15-476 Bialystok.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji oraz
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze - ksiggowy™

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego
Osrodka Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku.

Oferty, ktore wplyng nickompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane. Ztozone
dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Bialystok, dn. 3 pazdziernika 2016 r.
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