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Ogloszenie

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 28 im. Konstantego Ildefonsa Galczynskiego
Ul. Warminska 55, 15-553 Bialystok
oglasza nabor na stanowisko: Specjalista — 1 etat

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Wryksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane z zakresu ekonomii lub pokrewnych dziedzin,

Co najmniej 3-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku;

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

. Doswiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finansoéw publicznych ze szczegblnym

uwzglednieniem plac;

Bardzo dobra znajomos¢ naliczania wynagrodzen oraz znajomo$¢ i umiejgtnos¢ zastosowania w praktyce
przepisdw ubezpieczenn spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych;
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Karty Nauczyciela, prawa o$wiatowego, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ochrony
danych osobowych;

Znajomo$¢ prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci ZUS i podatkdw;

Znajomos¢ programow: PLACE VULCAN, FINANSE VULCAN, PLATNIK, KSAT.

Znajomo$éé obshugi programéw komputerowych (pakiet MS Office);

Samodzielno$é,  dokladnoéé, odpowiedzialnoé¢, umiejetno$¢  analitycznego  myslenia,
komunikatywnos¢, terminowe wykonywanie prac oraz dyspozycyjnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

. Naliczanie wynagrodzen za prac¢ oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych pracownikom

pedagogicznym i niepedagogicznym w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;
Prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczgcych podatku i sktadek ZUS;
Prowadzenie dokumentacji placowej w zakresie spraw emerytalno-rentowych, zasitkowych;
Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych czlonkdw rodzin do/z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS, sporzadzanie informacji o dochodach PIT;
Wystawianie zaswiadczen ERP —7;

Planowanie funduszu ptac;

Przygotowanie danych do JDU;
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz innych zaswiadczen w ramach
prowadzonych spraw.

Obstuga bankowosci elektronicznej;

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ZFSS.
Przygotowywanie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen szkolnych, rozliczanie wynajméw i
wystawianie faktur sprzedazowych.
Ewidencja faktur zakupowych.

Rozliczanie zywienia i rachunku RDW ( ksiggowanie wptat pracownikdw i ucznidw, rejestracja
FV, sporzadzanie zestawier i rozliczen );

Scista wspélpraca z gtdéwng ksiggowa w zakresie dokonywania analiz finansowych oraz biezacych
spraw z zakresu ksiegowosci.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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Wymagane dokumenty
CV i list motywacyjny;

. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie zalacznik nr 1;

Kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego zatacznik nr 4;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz z
o$wiadczeniem o posiadaniu obywatelstwa polskiego zatacznik nr 3

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna
zalgcznik nr 2;

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 28
w Bialymstoku, ul. Warminska 55 w sekretariacie szkoty do dnia 31.07.2026 r. do
godziny 15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: ,,specjalista”.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

. Praca w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 28 im. Konstantego Ildefonsa Galczynskiego w

Bialymstoku;

Wymiar zatrudnienia — pelny etat;

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy;

Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania, pozostale skladniki wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem wynagradzania obowigzujacym w placéwce;

Praca administracyjno-biurowa;

Praca przy monitorze ekranowym;

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Informacje dodatkowe

- kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania zostana powiadomieni telefonicznie o dalszej
rekrutacji,

- oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoly), w sposéb inny niz

okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzia na

ogloszony nabdr, nie beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu,

- dokumenty aplikacyjne kandydata moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w

ciggu 10 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, za okazaniem dowodu tozsamosci w

sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 28 w Bialymstoku ul. Warminska 55.

- informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 28 w Bialymstoku i na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Bialystok 17.07.2026 r.




