SZKOLA PODSTAWOWA Nr 11
z Oddziatami Integracyjnymi
im. Kornela Makuszynskiego

15-476 Biatystok, ul. P

REG

tel

001065941, NIP 542-2 372
085 6750

Ogloszenie nr 1/2022

Szkola Podstawowa nr 11 z Oddzialami Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego

1.

w Bialymstoku, ul. Poleska 27, 15-476 Bialystok
Oglasza nabo6r na wolne stanowisko:
specjalisty ds. ksiegowych %; etatu

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku

Prowadzenie dokumentacji finansowej Szkoty Podstawowej nr 11 w Bialymstoku,
a w szczegdlnosci

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

2

h)

a)
b)

c)

d)
€)

a)
b)

c)
d)

rozliczanie wynagrodzen , sporzgdzanie list ptac.

analiza danych ptacowych, naliczanie i odprowadzanie podatkéw oraz sktadek ZUS
przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych

przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Miejskiego w Bialymstoku i Urzedu
Statystycznego

naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

przygotowywanie zestawien i analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez organ
prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne oraz Dyrektora SP 11

prowadzenie ewidencji analitycznej ilo$ciowo-wartosciowej w programie ,,Szybka
inwentaryzacja”

sporzadzanie elementarnych deklaracji VAT 7e dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
w systemie KSAT

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie : srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej S-letnie na podobnym stanowisku
w jednostkach o$wiatowych

Wymagania dodatkowe :

umiejetnos¢ obstugi komputera( MS Word, MS Exel, Internet, poczta elektroniczna )
znajomos¢ programoéw : Finanse Vulcan, Place Vulcan, Platnik, KSAT, Sigma, Szybka
Inwentaryzacja

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: (kserokopiarka, faks, skaner)

praktyczna znajomos$¢ zagadnien dotyczacych wynagrodzen pracownikow obstugi,
administracji i nauczycieli

doswiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych
praktyczna znajomos¢ regulacji prawnych zwiazanych z wykonywanymi czynnosciami
( Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, przepisy ZUS i1 VAT)




g) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscig budzetows, ustawg
o finansach publicznych, ustawg o rachunkowosci, ustawa o podatku od towar6w
i ustug, ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

h) umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,

i) obowigzkowos¢, sumienno$¢ wysoka kultura osobista,

j) latwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetno$¢ analitycznego
myslenia,

k) skrupulatno$¢, doktadnos$¢ , terminowe wykonywanie prac.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,
- zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
- kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedzg okreslone w wymaganiach
niezb¢dnych i dodatkowych,

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

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu,

- kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kopia dokumentu

okre$lanego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego).

Uwaga!

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz.
902 ze zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- Termin: do dnia 14.07.2022r. do godz. 10.00

- Miejsce: dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 11
z Oddzialami Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego w Biatymstoku, ul. Poleska 27,
15-476 Biatystok do sekretariatu lub przestaé poczta z dopiskiem ,specjalista ds.
ksiggowych, nr ogloszenia 1/2022”.



6. Warunki pracy na stanowisku:

- Umowa o prace na czas okreslony ( z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony
do 6-miesiecy — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych)

- wymiar zatrudnienia: 72 etatu

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginatow ztozonych kopii dokumentow.

Informacja o wynikach naboru podana begdzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie SP11 w Biatymstoku.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po upltywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatlystok, dn. 30.06.2022r.
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