11, 15-840 Bialystol OGLOSZENIE

ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 2
W BIALYMSTOKU
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych Nr 2 w Bialymstoku

ul. Narewska 11

15 — 840 Bialystok

Oglasza nabor na stanowisko: Specjalisty

w Zespole Szkol Ogolnoksztaleacych Nr 2 w Bialymstoku

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Kwalifikacje wymagane na stanowisku specjalisty: ukoficzone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 2-
letniej praktyki w ksiggowosci, ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Zdrowie pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej tj.:
ustawy o rachunkowosci, ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy

o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy.



WYMAGANIA DODATKOWE

L.
2

Dos$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe) minimum 12 miesigcy.

Biegla znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy
Office, program ,,Ptace VULCAN”, program ,,Platnik”.

Ogolna znajomosc zasad ksiggowosci budzetowej (planu kont i klasyfikacji budzetowej).
Umigjetnos¢  sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
prognoz i planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia.

Preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku specjalisty w placowkach
oswiatowych.

Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista, dyskrecja, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$é, umiejetnosé

korzystania z przepisow prawa.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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11
12.
13.

Sporzadzanie list plac dla pracownikéw pedagogicznych 1 niepedagogicznych szkoty.
Prowadzenie dokumentacji placowe;.

Obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-2, PIT-11, PIT-40.

Obliczanie Swiadczen na rzecz Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie
deklaracji ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA.

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow szkolty z ZUS-u oraz dokonywanie
zmian danych osobowych na formularzach ZUS: ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA.
Sporzadzanie raportow RMUA.

Sporzadzanie deklaracji GUS, PEFRON.

Wspotpraca z: ZUS, PKZP.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow szkoty.

. Przygotowywanie zaswiadczen dla potrzeb komornika, sadu i prokuratury zwigzanych

z wynagrodzeniem.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu system informacji o$wiatowej (SIO)
Udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjnych.

Udziat w kursach i szkoleniach organizowanych przez jednostk¢ nadrzedna

lub skierowanych przez przetozonych.



14. Udziat i pomoc Glownemu Ksiggowemu w przygotowaniu planow finansowych
dotyczacych wynagrodzen osobowych.

15. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentoéw placowo-finansowych i1 danych
komputerowych.

16. Pomoc w rozliczaniu wydatkoéw z ZFSS oraz w uzgodnieniach sptat pozyczek z ZFM.

17. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Szkoly oraz Gioéwnego
Ksiggowego.

18. Wspolpraca z pozostatymi pracownikami administracji szkoty 1 dyrekcja.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

1. Kwestionariusz osobowy dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny
na stronie internetowej szkoty).

List motywacyjny

Curriculum Vitae.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
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Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni

praw publicznych.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci (wzor dostepny na stronie internetowej szkoty).

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyi (wzor dostepny na stronie internetowej szkoty).

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowane

stanowisko.

WARUNKI ZATRUDNIENIA
1. Umowa na czas okreSlony do 6 miesigcy od 1 stycznia 2023 r. z_mozliwoscia

zatrudnienia na czas nieokreslony.

2.  Pelny etat - tj. 40 godzin tygodniowo.



WYMOGI FORMALNE
l.  Zlozenie wymaganych dokumentow aplikacyjnych okre$lonych w punktach 1- 9.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.

Oferty aplikacyjne mozna skladaé:

- osobiscie w siedzibie Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych Nr 2 w Bialymstoku, ul. Narewska
11, 15 — 840 Bialystok w sekretariacie szkoty;

- przestac na adres Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych Nr 2 w Biatymstoku, ul. Narewska 11,
15 — 840 Biatlystok z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista w Zespole Szkét

Ogolnoksztatcacych Nr 2 w Biatymstoku, ul. Narewska 11, 15 — 840 Bialystok™.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30
do 15.30 do dnia 16 grudnia 2022 roku - do godz. 10:00.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostana o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone

na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

http://zs02.bialystok.szkolnybip.pl/, oraz umieszczone na tablicy ogloszen.

Zalaczniki do pobrania:

e Zarzadzenie

e Zalacznik do Zarzadzenia

¢ Kwestionariusz osobowy

e Oswiadczenie o niekaralnosci

e Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych




