Ogloszenie Nr 1/2020

DYREKTOR BIALOSTOCKIEGO PARKU NAUKOWO-TECHNOLOGICZNEGO

oglasza nabor na stanowisko Inspektora
w Dziale Finansowo-Ksiegowym (1 etat)
w Bialostockim Parku Naukowo-Technologicznym, ul. Zurawia 71

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora naleze¢ bedzie w szczegolnoSci:

ewidencja dokumentéw ksiggowych przy uzyciu programu ENOVA,
prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

wystawianie not obcigzeniowych i odsetkowych,

przedsadowa windykacja naleznosci,

analiza zestawienia obrotow i sald na kontach analitycznych,

sporzadzanie przelewoéw bankowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

zastepstwo w zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych pracownikow z tytutu
umowy o prac¢ i umow cywilno- prawnych,

wlasciwe prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczace;j
wykonywanych czynnosci.

Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wymagane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej dwuletni staz pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, przepisow dotyczacych
rachunkowo$ci, w tym budzetowej oraz przepisoOw podatkowych, a takze dotyczacych
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy w samorzadowych jednostkach sektora finanséw publicznych,
biegta znajomos$¢ pakietu biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) MS Office,
biegta znajomo$¢ specjalistycznych programow komputerowych stuzacych do obstugi
ksiegowej (ENOVA, ETOB, PLATNIK,KSAT),

umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen pracownikow z tytutu umow o pracg oraz umow
cywilno-prawnych,

umieje¢tnos¢ naliczania sktadek z tytutu ubezpieczen oraz sporzadzanie kompleksowe
dokumentacji i deklaracji do ZUS.

obstluga programu Platnik,

umiej¢tnos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
sporzadzanie kompleksowe dokumentacji i deklaracji do Urzedu Skarbowego.



4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e Zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢ List motywacyjny,

e Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe /dyplom lub za§wiadczenie
o stanie odbytych studiow,

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie 1 wiedz¢ okreslone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych,

¢ Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Kopie $§wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

¢ Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z pozniejszymi zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07 lutego 2020 r. bezposrednio w siedzibie
Biatostockiego Parku Naukowo—Technologicznego w Biatymstoku, ul. Zurawia 71 pok. 1.29
(I pietro) lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu dokumentéw), na adres: Biatostocki Park
Naukowo—Technologiczny, ul. Zurawia 71, 15-540 Biatystok, z dopiskiem: ,,1/2020 Inspektor
w Dziale Finansowo-Ksiegowym”.

°

Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta w wymiarze 1 etatu na czas okreslony do
6 — u miesigcy z wynagrodzeniem brutto za 1 etat w przedziale 3 500 — 3 900 zt
w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji;

praca biurowa,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.
Kandydaci spetniajqcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacii.

Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy sie¢ data wphywu do BPN-T), w sposob inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedgce odpowiedzig
na ogtoszony nabor nie bedq uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogq byc¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numeru konkursu za okazaniem dowodu tozsamosci) w Sekretariacie BPN-T, ul. Zurawia 71,
pok. 1.29 (I pietro). Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Biatystok, dnia 2020-01-23



Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy
Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny

z siedzibg w Bialymstoku, 15-540 Bialystok, ul. Zurawia 71.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Mariusz Manaches, ul. Zurawia 71 Biatystok, tel. 85 733
39 55, e-mail: iodo(@bpnt.bialystok.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przetwarzanie w celu przeprowadzenia rekrutacji

1 wyltonienia kandydata, z ktorym zostanie nawigzana umowa o prace na stanowisku Inspektora

w Dziale Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z przepisami art. 13-art. 16 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2019 poz. 1282); zakres danych
obowigzkowych zawarty jest w przepisach art. 6 oraz art. 13 ustawy z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. 2019 poz. 1282) oraz art. 22§1 ustawy z 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1495.).

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, mogg by¢ udostepniane kazdemu w trybie
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz.
1764 ze zm.) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym

w ogloszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0sob, ktore zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru
lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do
zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo Zgdania dostgpu do wtasnych danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, poza zakresem wymaganym
przepisami prawa, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.




Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

imi¢ 1 nazwisko miejscowos¢, data
Oswiadczenie

10).
Os$wiadczam, Z€ *.......ccccoevieeciienieeiieeie e, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
r. tj. tekst jedn.: Dz. U. 2019 poz. 1282).

podpis
I1I).
Oswiadczam, ze ** ...l petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzystam z petni praw publicznych'

podpis
V).
Oswiadczam, ze ** ..., obywatelstwo polskie.

podpis

* nalezy wpisac powyzej odpowiednie zwroty:
* bylam/bytem, nie bytam/ nie bytem
** posiadam/ nie posiadam

! podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r (Tekst jednolity: Dz. U. 2019 poz. 1282).



