Dyrektlor Zespolu Szkot Ogélnoksztalegeych i Technicznych w Bialymstoku

oglasza nabor na stanowisko starszego ksiegowego

L. Wymiar etatu — pelny.

II. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) niekaralno$¢ za przestepstwa  $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe,

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
4) znajomos¢ obstugi programéw: Place Optimum -Vulcan, Finanse — Vulcan, Platnik-

ZUS, Windows, Excel, pakiet Office,

5) spehienie jednego z ponizszych warunkéw:

a)

ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe

b) ukoniczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadany co

najmniej 2-letni staz w ksiegowosci.

ITI. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego i samorzadowego,

2) znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej,
3) umigjetnosé organizacji pracy,

sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnosci pracy w zespole,

umiejgtnosei rozwigzywania problemow,

umiej¢tnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1)

3)
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Rejestrowanie wptat za wynajem, wyzywienie, internat,

Prowadzenie ewidencji wyposazenia w programie komputerowym »Wyposazenie” firmy
PROGMAN,

Sporzadzanie list ptac pracownikom pedagogicznym i administracyjno- obstugowym,
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

Przygotowywanie danych do sprawozdan Z-03 i Z-06 do GUS,

Wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych i wezwania do zaplaty kontrahentom,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

Rozliczanie delegacji stuzbowych,

Prowadzenie ewidencji badan wstepnych, okresowych i sprawdzajgcych pracownikéw szkoty,

0. Prowadzenie ewidencji badan sanitarno-epidemiologicznych,
]

- Prowadzenie kasy szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie gospodarki
kasowej oraz innymi zarzadzeniami wydanymi przez Jednostke nadrzedna lub dyrektora.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia- pelny etat,

praca w administracji w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych
w Bialymstoku ul. Antoniuk Fabryczny 1

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin, dobowa 8 godzin,



1)
2)

3)

)

2)
3)

4)  wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego
miesigca,

5)  mozliwe rozpoczecie pracy od 23 pazdziernika 2017 r.

6)  w przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych w Bialymstoku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3)  wypekniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4)  dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnoscei, swiadectwa pracy,

5)  os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe,

6)  oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7)  podpisane oswiadczenie otreSci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacyjnego - zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. 22016 r poz. 922 z p6z. zm. ),

8)  oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikaciji danych
kandydatow w Biuletynie Informacji Publiczne;.

VIIL. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin: Dokumenty nalezy skladaé do 9 pazdziernika 2017 r .

Sposéb: Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy skladaé w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabér na stanowisko
starszego ksiggowego w Zespole Szkot Ogélnoksztalcqeych i Technicznych w Bialymstoku.
Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych oséb w sekretariacie Zespolu Szkol Ogdlnoksztatcgcych i Technicznych
w Bialymstoku 15-762 Bialystok ul. Antoniuk Fabryczny 1 lub przesta¢ za posrednictwem
operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu
Zespotu Stkot Ogdlnoksztalcgeych i Technicznych w Bialymstoku.

IX. Inne informacje

Aplikacje, ktéore wplyna do Zespolu  Szkél Ogélnoksztatcqcych i T echnicznych
w Bialymstoku po wyzej okreslonym terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bgdg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 10.10.2017r. o godz. 9.00.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.



4) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie beda o tym, informowani
telefonicznie .

6) Dokumenty wybranego kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie;
- Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgeych i Technicznych w Bialymstoku —

www.zsoit.bialystok.pl

- BIP UM w Biatymstoku www.bip.bialystok.pl/
- na tablicy informacyjnej szkoly.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sé6b moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nie odebrane
dokumenty beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (85)6530073.
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