PLACOWKA OPIEKURCZO-WYCHOWAWCZA

)
Jedynka
15-028 Bialystok, ui. Stonimska 8
tel flax 85 732-87-25, tel. 85 741-60-23
NIP 986-07-87-778, REGON 000735470

Dyrektor

Placowki Opiekunczo — Wychowawczej ,,Jedynka” w Bialymstoku
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWA

w POW ,,Jedynka” Bialymstoku
ul. Stonimska 8, 15-028 Bialystok

1.Wymagania niezbedne:

1
2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie:

- wyzsze + co najmniej 4-letni staz pracy

- érednie + co najmniej 5-letni staz pracy.

Co najmniej 1 rok praktyki w ksiggowosci budzetowej.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow podatkowych, ptacowych, znajomos¢ przepisow
ZUS. ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

a) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki.
b) Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programow :

Place -WF Gang, ksiegowy - WF Fakir, PLATNIK, programu inwentarzowego - WF Best
oraz sprzetu biurowego.

¢) Znajomos¢ ksiegowosci w zakresie gospodarki materiatowej oraz ewidencji srodkoéw trwalych.

d) Znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z ksiggowoscig i rozliczaniem VAT.

e) Wysoka kultura osobista.

f) Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosc i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu

pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i przygotowanie list ptac do wypfat,

2) prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyptat wynagrodzen (wydruk kart wynagrodzen
pracownikow, kart zasitkowych i zgodne z prawem ich przechowywanie).

3) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

4) sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 40, PIT 8A,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzedu Skarbowego i IWA do ZUS,

6) przygotowanie danych do sprawozdan Z-03 i Z- 06 do GUS,

7) przygotowanie zaswiadczen pracownikom Rp- 7,

8)Prowadzenie kasy i operacji kasowych oraz sporzadzanie przelewow,

9) Prowadzenie ksiag inwentarzowych. Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow materialnych.



4. Informacja o warunkach pracy:

Praca wykonywana w siedzibie POW ,Jedynka” w Biatymstoku, ul. Stonimska 8, 15-028 Biatystok.
Wymiar zatrudnienia — 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 dzienne.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetno-
sprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%:

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udziatu w naborze opatrzony wlasnorgcznym podpisem
kandydata;

b) zyciorys (cv), proszg podac adres zamieszkania, adres e-mail i nr telefonu do kontaktu;

¢) kopie dokumentéw poswiadczajacych uzyskane wyksztatcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

e) kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

f) wypetniony kwestionariusz osobowy,

g) oswiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem sie
do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karmego w przypadku nawiazania stosunku
pracy w wyniku przeprowadzonego naboru, oraz nieposzlakowanej opinii;

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 922);

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

»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 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., Nr 101, poz. 922)

.Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2016r.,poz. 902 ze zmianami)

7. Termin skladania ofert

Oferty nalezy skiada¢ w kancelarii POW ,Jedynka” w Bialymstoku lub przesyla¢ na adres jednostki
w zamknigtych kopertach zaadresowanych na POW _Jedynka™ w Biatymstoku, ul. Stonimska 8. 15-028
Bialystok z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko ksiegowego”, w terminie do dnia 30.10.2017r. do godziny
14:00.

Informacje zwigzane z naborem udzielane sa w dniach i godzinach pracy placéwki pod numerem telefonu
85 7328 725.



Komisja przeprowadzajaca nabdr po zapoznaniu si¢ z ofertami zlozonymi przez kandydatéow na wolne
stanowisko, ktore zostaty zlozone w ustalonym terminie i spelniaja warunki formalne, dokona oceny tych ofert
pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
a nastgpnie zaprosi kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna
lub test w terminie i migjscu podanym telefonicznie. Oferty doreczone do placéwki po uplywie terminu
sktadania ofert, komisja przeprowadzajaca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wiaczy do akt dokumentujacych
przeprowadzenie naboru.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwlocznie na tablicy
informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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