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Dyrektor

Placr5wki Opiekuriczo - Wychowawczej ,,Jedynka" w Bialymstoku
OGI-ASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZ4DNICZE

KST4GOWA

w POW ,,Jedynka" Bialymstoku
ul. Slonimska 8, 15-028 Bialystok

l.Wymagania niezbgdne:

I ) Obywatelstwo polskie.
2) Pelna zdolno6i do czynno6ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lub umy5lne przestgpstwo skarbowe.
4) Wyksztalcenie:

- \lyzsze + co najmniej 4-letni sta2 pracy
- (rednie + co najmniej 5-letni staz pracy.

5) Co najrnniej I rok praktyki w ksiggowoSci budZetowej.
6) Nieposzlakowanaopinia.
7) Znajomo(i przepis6w ustawy o rachunkowoSci i ustawy o finansach publicznych,

ustawy o pracownikach samorz4dowych, przepis6w podatkowych, placowych, znajomoS6 przepis6w

ZUS, ustawy Prawo Zam6wieri Publicznych.
8) Stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

a) ZnajomoSi akt6w prawnych zwiqzanych z funkcjonowaniem plac6wki.
b) UmiejgtnoSi obslugi komputera (Word, Excel, Intemet), program6w :

Place -WF Gang, ksiggowy - WF Fakir. PLATNIK, programu inwentarzowego - WF Best

oraz sprzgtu biurowego.
c) ZnajomoSi ksiggowo(ci w zakresie gospodarki materialowej oraz ewidencji (rodk6w trwalych.
d) Zna.iomo66 akt6w prawnych zwi4zanych z ksiggowoSciq i rozliczaniem VAT.
e) Wysoka kultura osobista.
f) Umiejqtnod6 pracy w zespole, odpowiedzialno5i, sumienno(6 i rzetelno56, dobra organizacja czasu

pracy.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

l) naliczanie wynagrodzeri. zasilk6* iprzygotowanie Iist plac do wypiat.
2) prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyplat wynagrodzef (wydruk kart wynagrodzeri
pracownik6w, kan zasilkowych i zgodne z prawem ich przechowl.vranie),

3) sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych i koryguj4cych do ZUS,
4) sporz4dzanie informacji o dochodach PIT ll, PIT 40, PIT 8A,
5) sporz4dzanie roczrych deklaracji PIT 4R do Urzgdu Skarbowego i IWA do ZUS,
6) przygotowanie danych do sprawozdaf Z-03 i Z- 06 do GUS,
7) przygotowanie za(uiadczeii pracownikom Rp- 7,

8)Prowadzenie kasy ioperacji kasowych oraz sporz4dzanie przelew6w,
9) Prowadzenie ksi4g inwentarzowych. Rozliczanie inwentaryzacji Srodk6w materialnych



4. Informacja o warunkach pracy:

Praca wykonywana w siedzibie POW..Jedynka" w Bialymstoku. ul. Slonimska 8, 15-028 Bialystok.

Wymiar zatrudnienia I etat. 40 godzin tygodniowo, 8 dzienne.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wska2nik zatrudnienia os6b niepelno-
sprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi poniiej 6%o;

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawieraj4cy pisemne zgloszenie udzialu w naborze opatrzony wlasnorgcznym podpisem
kandydata;

b) zyciorys (cv), proszg poda6 adres zamieszkania, adres e-mail i nr telefonu do kontaktu:

c) kopie dokument6w po(wiadczaj4cych uzyskane wyksztalcenie,

d) kopie dokument6w potwierdzaj4cych posiadanie wymaganego stazu pracy.

e) kopie innych dodatkowych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane kwalifikacje i umiejgtnoSci,

f) wypelniony kwestionariusz osobowy,

g) o6wiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnodci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo rlcigane
z oskarZenia publicznego lub umyrilne przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowi4zaniem sig
do dostarczenia stosownej informacj i z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawiqzania stosunku
pracy w wyniku przeprowadzonego naboru, oraz nieposzlakou anej opinii;

h) oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zauartych w zlo2onej ofercie pracl
dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U.22016 r. poz.922):

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by6 opatrzone klauzul4:

,,Wyra2am zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacj i" zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 22076r., Nr 101, poz.922)

,,Przyjmujg do wiadomo5ci fakt obowi4zku publikacji w Biuleqrnie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U z 2016r.,po2. 902 ze zmianami)

7. Termin skladania ofert

Oferty naleZy sklada6 rv kancelarii POW ..Jedynka" rv Bial-rmstoku lub przesylai na adres jednostki
u' zamknigtych kopefiach zaadresowanych na POW ..Jedynka" \\ Bia\mstoku, ul. Slonirnska 8. 15-028
Bial-rstok z dopiskiem: ,.nab6r na stanovisko ksiggowego". u,terminie do dnia 30.10.2017r. do godzinv
14:00.

Informacje z:\\iqzane z naborem udzielane s4 w dniach i godzinach pracy plac6wki pod numerem telefonu
8s 73 28 725.



Komisja przeprowadzaj4ca nab6r po zapoznaniu sig z ofertami zlo2onymi przez kandydat6w na wolne
stanowisko, kt6re zostaly zlozone w ustalonym terminie i spelniaj4 warunki formalne, dokona oceny tych ofeft
pod k4tem ich zgodnodci z niezbgdnymi wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
a nastgpnie zaprosi kandydat6w dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na rozmowg kwalifikacyjn4
lub test w teminie i miejscu podanym telefonicznie. Oferty dorgczone do plac6wki po up\.rvie terminu
skladania ofert, komisja przeprowad za11ca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wl4czy do akt dokumentuj4cych
przeprowadzenie naboru.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bgdzie niezrvlocznie na tablicy
i nformacyj nej i w B iu letyn ie Informacj i Publ icznej.
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