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NIP542€)gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespolu Szkél Nr 16 w Bialymstoku
oglasza nabor na stanowisko specjalista ds. ksiggowosci

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Kwalifikacje wymagane na stanowisko specjalisty: wyksztalcenie wyzsze lub $rednie
ekonomiczne.

Wymagane minimalne 2- letnie do§wiadczeniem w obszarze ksiegowosci.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku.

Umiejetnos¢ obshugi komputera i znajomo$é obstugi programéw i aplikacji
komputerowych pakiet MS Office, Finanse VULCAN, PLACE, PLATNIK, PPK, SIO.
Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki tj.: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o Zakltadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, prawa o$wiatowego.
Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku,

a takze w zespole, wysoka kultura osobista, sumienno$¢, dyskrecja, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkoly.

. Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Obstuga programu Platnik, sporzgdzanie deklaracji ZUS: DRA, RCA, RCA, RZA.

Sporzadzanie zaswiadczen dla  instytucji zewngetrznych zwigzanych
z wynagrodzeniami.

Obliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji

rozliczeniowych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-2, PIT-11.

Sporzadzanie sprawozdan GUS, wprowadzanie danych o wynagrodzeniu do SIO.

Przesytanie danych dotyczacych sredniego wynagrodzenia nauczycieli na podstawie

art.30 ust.3 Karty Nauczyciela.

Obstuga systemu PPK.

Wspélpraca z PKZP.

. Ksiggowanie dokumentéw z wydzielonego rachunkéw dochodéw i wydatkéw oraz

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w programie Finanse Vulcan.

. Wystawianie faktur za najem pomieszczen, not obcigzeniowych.
12.

Weryfikacja rozliczenia zakwaterowania, wyzywienia i obiadéw uczniéw Zespotu
Szkét Nr 16 w Biatymstoku.

Pomoc Gtéwnemu Ksiggowemu w przygotowywaniu planéw finansowych, analiz
dotyczacych wynagrodzen osobowych.
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IV.Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

1.

2.
3.

Praca w administracji z obstugg komputera w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
wykonywana w siedzibie Zespotu Szk6t Nr 16 w Bialymstoku ul. Zwyciestwa 28.
Wymiar zatrudnienia: pelny wymiaru czasu pracy.

Umowa o pracg na czas okreslony, z wynagrodzeniem zasadniczym zgodnie
z Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych W Zespole Szkot Nr 16 w Biatymstoku.
Pozostate sktadniki wynagrodzenia: dodatek za wystugg lat.

Zatrudnienie od 01 wrzesnia 2023 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Zespole Szkét Nr 16 w Biatymstoku w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 a ust.2
Ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-
zalacznik nr 1.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie, posiadang wiedze

1 umiejetnosci oraz staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — w przypadku zatrudnienia

kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z zalacznikiem nr 2, klauzula RODO.

o

VIL.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 16 w Biatymstoku
ul. Zwycigstwa 28 lub droga pocztowa na adres: Zesp6t Szkét Nr 16 w Bialymstoku,
15-703 Bialystok ul. Zwycigstwa 28 w terminie do 26.06.2023 1. do godziny 15:00,
w zamknigtej kopercie z adnotacjg ..Konkurs na stanowisko urzednicze — specjalista
ds. ksiggowosci w Zespole Szkét Nr 16 w Biatymstoku”.

Oferty niekompletne lub zgloszone po wyznaczonym terminie (liczy sie data wptywu
do Zespotu Szkét nr 16 w Bialymstoku) nie beda rozpatrywane. Z kandydatami zostana
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Zlozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku.



Bialystok, 07.06.2023 r.
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