Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1

w Bialymstoku

ul. Dobra 3, 15-034 Bialystok Ogloszenie nr 2/2026

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych Nr 1 w Bialymstoku,
ul. Dobra 3, 15-034 Bialystok
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze:
specjalistka /specjalista d/s finansowych w wymiarze pelnego etatu

I Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci j¢zyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow specjalisty d/s finansowych.

5. Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne) + min. 2 letni staz pracy,
b. Wyksztalcenie $rednie (preferowane ekonomiczne) + min. 3 letni staz pracy.

IT Wymagania dodatkowe:

1.

&

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towarow
1 ustug, rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont, przepiséw ptacowych, ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;
(Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
o finansowaniu zadan oswiatowych, itp.).

Umiejetnos¢ obstlugi  komputerowych programéw ksiggowych: m.in. Finanse
VULCAN, KSAT 20001, Place VULCAN, Ptatnik, GUS oraz obstuga bankowosci
elektronicznej, PPK, SIGMA.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel, Internet, poczta elektroniczna).
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner).

Samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

III Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

R

8.

9.

Prowadzenie kasy placowki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
gospodarki kasowej, obstuga kasy fiskalne;j.

Sprawdzanie raportu kasowego SSM ZPO1.

Prowadzenie ewidencji zakwaterowania mtodziezy.

Naliczanie i rozliczanie optat za zakwaterowanie 1 wyzywienie mieszkancow.
Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splat
zobowigzan.

Rozliczanie dofinansowania do positkéw mlodziezy i wspdtpraca z osrodkami pomocy
spoleczne;.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, obowigzujacej dokumentacji
w zakresie wynagrodzen.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz innych zaswiadczen
w ramach prowadzonych spraw.

Przygotowanie sprawozdan do SIO.

10. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK.
11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ZFSS.



12.
13.
14.
15,
16.
17.

18.
19.
20.

Sprawdzanie ewidencji srodkow trwalych.

Rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych.

Ewidencja faktur zakupowych.

Wystawianie faktur sprzedazowych.

Obstuga bankowosci elektronicznej, sporzadzanie przelewow.

Kontrola formalna i rachunkowa zestawien miesi¢cznych magazynu spozywczego
i chemicznego.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiggowych.
Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego
i dyrektora wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

IV Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

W

© % N o

10.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,
w tym na stanowisku urze¢dniczym.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci
(zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530, z 2024 r. poz. 721 ze zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wasnorgcznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodnos¢ z oryginalem” oraz datg

V Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.
2.

Termin: do dnia 16.07.2026 r. do godz. 15.00

Miejsce: dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespotu Placowek
Oswiatowych Nr 1 w Bialymstoku, ul. Dobra 3, 15-034 Bialystok
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — specjalista d/s finansowych”.

VI Warunki pracy na stanowisku:

1.
2
3

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy.
Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebgdgcych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Placowek Oswiatowych Nr 1 w Biatymstoku,
ul. Dobra 3, 15-034 Biatystok.

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5030,00 zt - 6400,00 zt, dodatek stazowy,
nagroda jubileuszowa, dodatkowe wynagrodzenie roczne.



VII Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie
wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do ZPO1 w B-stoku).
Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do
wgladu oryginalu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginaléw zlozonych kopii dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaly umieszczone w protokole z naboru, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg w Zespole Placowek
Oswiatowych Nr 1w Bialymstoku. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bioragcych
udzial w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Bialystok, 01.07.2026 r.

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych Nr 1
w Biatymstoku
mgr Anna Agnieszka Niewiarowska

DYREKTOR o
Zespotu Placowek O/s"y-."?. Swych Nr 1
w Bialy

mgr Anna Agnieytka Niewiarowska







