Dyrektor Zespohu Szkét Mechanicznych im. Sw. J6zefa w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. ksiegowosci

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
¢)
d)
€)

f
g
h)
1)
i)
k)

D

rozliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $§wiadczen pienigznych naleznych pracownikom na
podstawie przepiséw placowych, podatkowych, ZUS. sporzadzanie list ptac na podstawie
dokumentdéw zrodtowych,

obstuga programu Platnik,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow itp.,

sporzadzanie zaswiadczen dla instytucji zewnetrznych zwiazanych z wynagrodzeniami,
rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych, urlopdw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczen spolecznych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej naliczania kapitatu poczatkowego,

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, SIO, GUS, PFRON,

obstuga systemu PPK,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek mieszkaniowych przyznanych pracownikom
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych za pomoca programu ,,Wyposazenie™,

m) obstuga programu bankowego,

n)
0)

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
wprowadzanie dokumentéw do systemu FINANSE Vulcan.

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

staz pracy minimum 4 lata + wyksztatcenie wyzsze lub minimum 35 lat + wykszta%ceme $rednie,
co najmniej 2-letnie do§wiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci na podobnym stanowisku,
petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
€)

umiejetnos$¢ obstugi komputera i znajomos$é obstugi programéw komputerowych: pakiet MS
Office, Finanse VULCAN, PLACE, PLATNIK, PPK,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki tj.: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
I macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o Zakladowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy, prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS, podatkow,

do$wiadczenie w sporzadzaniu list ptac,
umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu,
samodzielnos$¢, komunikatywnosé.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,
wymiar czasu pracy — peiny etat,

zatrudnienie od: lipiec 2023 r.,

wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkol Mechanicznych im. Sw. Jézefa w Biatymstoku.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W

miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Mechanicznych im. Sw. Jézefa w Biatymstoku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)

d)
e)

2
h)

CV lub kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedzg (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pefni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zatgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — wytacznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych (Zatacznik
nr 3 do niniejszego ogloszenia),

klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celoéw
rekrutacyjnych (Zatacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia).

Potwierdzanie dokumentéw przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem powinno zosta¢ dokonane na kazdej
stronie zawierajacej potwierdzang tre$¢ i obejmowac klauzulg ,.Za zgodno$¢ z oryginatem™, miejscowosé
i date potwierdzenia oraz czytelny podpis kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do 30.05.2023 r. do godz. 15.00.

Miejsce: dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Zespole Szkét Mechanicznych im. Sw. Jozefa
w Biatymstoku (sekretariat) lub droga pocztowa na adres szkoty: ul. Broniewskiego 14, 15-959 Bialystok
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci w ZSM™.

8. Informacje dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie,

aplikacje kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzia na
ogloszony nabdr, nie sg uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru (za okazaniem dowodu
tozsamosci). W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej szkoly oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot
Mechanicznych im. Sw. Jézefa w Bialymstoku.

DYREKTOR

Zespotu Szkot Mechanigznych
im, SwfJ6zefa




