BIALOSTOCKI PARK
NAUKOWD-TECHNOLUG!CZNY

15-540 Biatystok, ul. Zurawia 71
tel/fax 85 733 39 56 kom. 534 6530 01 '
REG 200445339 Ogloszenie Nr 3/2017

DYREKTOR BIALOSTOCKIEGO PARKU NAUKOWO-TECHNOLOGICZNEGO
oglasza naboér na stanowisko Gléwnego Ksiggowego
w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym (1 etat)
w Bialostockim Parku Naukowo-Technologicznym, ul. Zurawia 71

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego ksiggowego nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i zasadami,
w szczegolnosci:

e opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

o prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, dekretowanie dokumentoéw ksiggowych,

» sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki,

o wlasciwa organizacja gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

o kierowanie pracg komorki organizacyjnej ksiggowosci oraz nadzorowanie caloksztattu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdélne komorki
organizacyjne jednostki,

o wspodlopracowywanie projektow planow finansowych jednostki i ich zmian,

e dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci
wykorzystania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu (panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego),

e nadzor i kontrola zgodnosci przeprowadzanych w jednostce operacji z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie rachunkowosci oraz zatwierdzonym planem finansowym,

e zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznos$ci z tytulu
dochodéw budzetowych,

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych,

o zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke oraz czuwanie nad prawidlowos$cia realizacji umow zawieranych przez
jednostke pod wzgledem finansowym,

e zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

o rozliczanie realizowanych przez jednostke projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

e organizacja, nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia wilasciwej gospodarki
majatkiem oraz przeprowadzanych okresowo inwentaryzacji majatku,

o wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

o zglaszanie 1 wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS,

o rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw oraz list plac
z tytulu uméw cywilno-prawnych,
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analiza danych placowych, naliczanie podatkow oraz sktadek ZUS,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT,

naliczanie odpiséw na ZFSS,

przygotowywanie zestawien 1 analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez
Dyrektora jednostki, departament nadzorujagcy jednostke oraz instytucji kontrolnych.

1. Wymagania niezb¢dne:
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu peinienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych),
spelnienie jednego z ponizszych warunkéw

a) posiadanie wyksztatcenia: wyzszego ekonomicznego - ukonczenie ekonomicznych
jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i udokumentowanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) posiadanie wyksztalcenia sredniego ekonomicznego: ukonczenie Sredniej, policealnej
lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki
w ksiggowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych.

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, przepisow dotyczacych
rachunkowosci, w tym budzetowej oraz przepiséw podatkowych, a takze dotyczacych
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzadzania zasobami ludzkimi oraz umiejetnosé
analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz programéw finansowo-

ksiggowych.

2. Wymagania pozadane:

przynajmniej dwuletni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego lub jego zastepcy
w jednostkach budzetowych,

doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych,

biegla znajomos$¢ programéw komputerowych stuzacych do obstugi biurowej (edytory
tekstow, arkusze kalkulacyjne, etc.)

biegla znajomos$¢ specjalistycznych programoéw komputerowych stuzacych do obstugi
ksiegowej (ENOVA, ETOB, PLATNIK, etc.)

znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania
irozliczania $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektéw w ramach
Programéw Unii Europejskiej,
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowe], zawierajacy

w szczegolnosci informacje o stazu pracy,

e dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie swiadectw pracy),
ewentualnie zaswiadczenie aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu,

e kserokopie potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz kserokopie
innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane umiejgtnosci i wiedze,

e oswiadczenia:

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe — w przypadku zatrudnienia
kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnoéci z Centralnego Rejestru
Skazanych,

— o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity.: Dz.U. z 2016 r., poz. 922) w celu przeprowadzenia naboru,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(wg dolaczonego ponizej wzoru oswiadczen).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 wrzesnia 2017 r. bezposrednio w siedzibie
Bialostockiego Parku Naukowo-Technologicznego w Biatymstoku, ul. Zurawia 71 pok. 1.29
(I pietro) Sekretariat lub przesta¢ poczta (decyduje data wpltywu dokumentow), na adres:
Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny, ul. Zurawia 71, 15-540 Bialystok z dopiskiem:
,.Glowny Ksiggowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym nr ref: 3/2017”

‘Warunki pracy na stanowisku:

e pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta w wymiarze 1 etatu na czas okreslony do 6 - u
miesigcy z wynagrodzeniem brutto za 1 etat w przedziale 4 500,00 — 5 400,00 zi, w tym
wynagrodzenie zasadnicze i pozostate sktadniki wynagrodzenia,

e praca biurowa,

e na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

Kandydaci spelniajgcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacyi.

Dokumenty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane. Zlozone aplikacje nie podlegajq zwrotowi!

Bialystok, dn. 18.08.2017 r.



Oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

--------------------------------------------------------------------------

imi¢ i nazwisko miejscowosé, data

Oswiadczenie
D).
Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj.: Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

II).
Oswiadczam, ze *........cccoeeviveceniiieeceeee, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe(
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
tj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

------------------------------------------

podpis
110).
Oswiadczam, ze ** ................cooonal pelng  zdolno$¢ do  czynnosci  prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych!
podpis
IV).
Oswiadczam, ze ** ..........ccociiiiiiiinnnnn, obywatelstwo polskie.
podpis

* nalezy wpisaé powyzej odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem

- nie bylam/ nie bylem

** posiadany/ nie posiadam

! podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.).



