Centrum Obstugi Placéwek
Opickuﬁczo-WychOWawczych

w Biatymstoku

|. Orla 6 A, 15-021 Blalystok
hjiP 966 214 58 19, REGON 385331537

tel, (B85) 741 68 46

Ogloszenie nr 1/2022

Dyrektor Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -Wychowawczych w Bialymstoku oglasza
nabér na wolne stanowisko pracy : KSIEGOWA/KASJER w Centrum Obstugi Placéwek
Opiekunczo -Wychowawczych w Biatymstoku, ul. Orla 6A, 15-021 Biatystok

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydata:

L.

posiada obywatelstwo polskie;

2. posiada wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne

3,

wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie na kierunkach
ekonomicznych lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 2- letnia praktyka
zawodowa w ksiegowosci lub wyksztalcenie $rednie, policealne lub pomaturalne
ekonomiczne i co najmniej 2- letnia praktyka zawodowa w ksiegowosci;

niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

4. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

L;

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegdlnosci
przepisow z dziedziny rachunkowosci i finansow: ustawa o rachunkowosci oraz ustawa
o finansach publicznych;

posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera i sprzetu komputerowego ( Microsoft Word,
Excel, ENOVA — mile widziana);

. predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnosé

analitycznego mys$lenia, komunikatywnos¢, obowigzkowo$é, dokliadnosé,
odpowiedzialno$¢, terminowe wykonywanie prac, umiejetno$é pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

prowadzenie kasy COPOW zgodnie z obowigzujacymi przepisami, tj. dokonywanie
wplat 1 wyplat na podstawie dokumentéw KP, KW, podejmowanie i odprowadzanie
gotowki;

wstgpna kontrola dokumentdw finansowych pod katem formalno-rachunkowym;
wprowadzanie i ksiggowanie dokumentéw gotéwkowych do programu finansowo-
ksiegowego;

prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie not obciazeniowych zgodnie z zawartymi
porozumieniami;

miesigczne rozliczanie kierowcow;

rozliczanie delegacji krajowych pracownikow;

pelna obstuga $wiadczenia 500+, w tym: sporzadzanie przelewéw w formie
elektronicznej, eksport i import wyciggéw bankowych, ksiggowanie wyciagdéw
bankowych w zakresie kont depozytowych dzieci, wystawianie dyspozycji do wyptat
gotowkowych z kont depozytowych dzieci;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

obstuga finansowo-ksiggowa Programu Miejskiego ,, Wychowawca Podworkowy”;



10. inne prace wymagane przez organ prowadzacy, zewngtrzne instytucje kontrolne oraz
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego COPOW.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno-biurowa;

2. praca przy komputerze;

3. pelny wymiar czasu pracy;

4. wynagrodzenie zasadnicze: 3 400,00 — 3 600,00 zt brutto, 10% premii regulaminowe;,
dodatek za wystuge lat w wysokosci do 20 % wynagrodzenia zasadniczego.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;
zyciorys zawodowy -curriculum vitae ( CV);
kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1);
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - w przypadku ich posiadania;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) -
(zatacznik nr 2);
8. kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosei, doswiadczenie zawodowe

ok LR

V1. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w sekretariacie w Centrum
Obstugi Placéwek Opiekunczo -Wychowawczych w Biatymstoku lub przesta¢ na adres
Centrum Obstugi Placdwek Opiekuniczo -Wychowawcezych w Biatymstoku ul. Orla 6A,15-021
Bialystok w zamknietej kopercie z  dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
KSIEGOWA/KASJER ” do dnia 28.05.2022 do godz.15: 00 (decyduje data faktycznego
wplywu do COPOW).Oferty, ktére wplyna do Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo -
Wychowawczych w Biatymstoku niekompletne lub po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktore spelnily wymagania formalne,
podany zostanie do wiadomodci telefonicznej lub mailowo, po ocenie formalnej ztozonych
dokumentdw. Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego.

Zlozone dokumenty nie bedg odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie COPOW
osobiscie w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania.

Biatystok, dn. 17.05.2022 . Z.CA Diﬁqom

Katar.yna Lie@he-Charkiewics



