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Dyrektor Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 3 w Bialymstoku oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze specjalista ds. ksiegowosci w wymiarze 0,5 etatu.

L Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze: wyzsze ekonomiczne, jednolite studia magisterskie na kierunku
ekonomia lub finanse i rachunkowos¢, studia podyplomowe na kierunku ekonomia lub
finanse i rachunkowo$¢, co najmniej 7 —letnia praktyka zawodowa w ksiegowosci,
- petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
- niekaralnos$¢ za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
- znajomos¢ obshugi programow: Platnik — ZUS, Place Optivum —Vulecan, Finanse
Optivum — Vulcan, Kdry Optivum — Vulcan, KSAT.

IL Wymagania dodatkowe:

- bieglg znajomos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office, Excel, Internet, poczta
elektroniczna),

- umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner),

- obstuga bankowosci elektronicznej,

- umiejetnoé¢ pisania pism urzedowych,

- znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

- znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej, umiejetnosé pracy w zespole,
sumiennos¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia
kwalifikacji.

III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- naliczanie wynagrodzen, zasitkow dla zatrudnionych pracownikow i przygotowanie list ptac
do wyplat,

- prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyptat wynagrodzen (wydruk kart
wynagrodzen pracownikow, kart zasitkowych i zgodne z prawem ich przechowywanie)

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,
- sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 40, PIT 8A,

- sporzadzanie sprawozdan Z-03, Z-06 do GUS,

- wprowadzanie danych finansowych do SIO,

- przygotowywanie zaswiadczen pracownikom Rp -7,
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- wystawianie faktur sprzedazy,

- pomoc W przygotowaniu zestawien, analiz finansowo — ksiggowych wymaganych przez
organ prowadzacy jednostke oraz zleconych przez instytucje kontrolne i Dyrektora ZSO Nr 3

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w administracji z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 3 w Biatymstoku, ul. Palacowa 2/1

- wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu,

- wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania, pozostate skiadniki zgodnie
z regulaminem wynagradzania.

- plerwsza umowa o pracg na czas okreslony (z osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do
6- miesigcy — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcageych Nr 3 w Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest wyzsza niz 6 %

Wymagane dokumenty:
- CV 1 list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe /dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow,

- kopie dokument6w potwierdzajgcych doswiadczenie i wiedzg okreslone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych.

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych, - Ztgcznik Nr 2

- Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,- Zatgcznik Nr 2

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, -
Zalacznik Nr 1

- kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,
- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, - Zalgcznik Nr 2

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29.06.2020 r. do godz. 15.00 z
dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko specjalista ds. ksiggowosci™:

1. osobidcie w Sekretariacie Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 3 w Biatymstoku,
ul. Palacowa 2/1

2. pocztg na adres: Zespot Szkot Ogodlnoksztateacych Nr 3 w Biatymstoku
ul. Patacowa 2/1

15 — 042 Bialystok

Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniajacy wymogi zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Kandydat wybrany do zatrudnienia begdzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatéw
zlozonych kopii dokumentdw.

Informacja o wyniku naboru podana begdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego oraz na tablicy ogloszen Zespotu
Szkot Ogodlnoksztatcaeych Nr 3 w Bialymstoku

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Biatystok, 16.06.2020 r.




