Dyrektor Zespolu Szkol nr 16 w Bialymst

_oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. ksiggowosci

w wymiarze (.8 etatu

I1.

III.

w Zespole Szkél nr 16 w Bialymstoku ul. Zwycigstwa 28

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie:
- wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy
na stanowisku urzedniczym j.s.t. w ksiegowosci lub kadrach lub
- srednie ekonomiczne i co najmniej 5 letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w j.s.t. w ksiegowosci lub kadrach

3) niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

5) znajomos$¢ obstugi programéw: Platnik, Ptace-Optimum-Vulcan,
Finanse Optimum-Vulcan, Kadry Optimum —Vulcan, KSAT.

Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obshugi komputera (Windows, MS Office, Exel,
Internet)

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

3) obstuga bankowosci elektronicznej,

4) znajomos¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowe] w
jednostkach oswiatowych,

5) znajomos¢ zasad prowadzenia naliczen wynagrodzef w programie
Ptace Optimum,

6) znajomos¢ Ustawy o Rachunkowosci , Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o Podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
Ustawy o podatku VAT.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw dla zatrudnionych pracownikéw
1 przygotowanie list ptac do wypfat,

2) prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyplat wynagrodzen
(wydruk kart wynagrodzen pracownikéw , kart zasitkowych i
zgodne z prawem ich przechowywanie).

3) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

4) sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11; PIT 40; PIT 8A



IVv.

VI.

5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzedu Skarbowego 1
IWA do ZUIS

6) przygotowanie danych do sprawozdan Z-03 i Z- 06 do GUS

7) przygotowanie zaswiadczen pracownikom Rp- 7

8) planowanie funduszu ptac,

9) wystawianie faktur sprzedazy

10) pomoc w przygotowaniu zestawien, analiz finansowych-
ksiegowych wymaganych przez organ prowadzacy oraz przez
instytucje kontrolne i Dyrektora ZS 16.

Wymagane dokumenty:

1) CV 1 list motywacyjny

2) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o
niekaralnos$ci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
oraz publiczne przestepstwa skarbowe, os§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej

imieniem i nazwiskiem kandydata osobiscie w sekretariacie Zespotu

Szkot nr 16 w Biatymstoku ul. Zwyciestwa 28 lub listem poleconym

w terminie w terminie do 06 czerwca do godz. 12% z dopiskiem;

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds.

ksiegowosci” w Zespole Szkot nr 16 w Bialymstoku

Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni
telefonicznie o dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie
internetowej BIP Urzedu Miejskiego oraz ZS 16.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udziat w naborze
moga by¢ odebrane przez kandydatow osobiscie w terminie 7 dni od
zakonczenia procedury naboru i ogloszenia wynikéw. Po uptywie tego
terminu zostang komisyjnie zniszczone.



