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ul. Antoniuk Fabryczny 1, tel 85 653-00-73 ’ - |
NIP 542-27-71-260, REG 052133427  oglasza nabor na stanowisko Starszego Ksiegowego
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Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie, sprawdzanie i weryfikacja dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie syntetyki i analityki przed wprowadzeniem do
programu; wprowadzanie do programu,

Uzgadnianie wydatkow i dochodow jednostki.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdafi budzetowych, finansowych, analiz oraz sprawozdan GUS,
PEFRON, SIO.

Inwentarz. Wprowadzanie do programu, rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych, sporzadzanie
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Przygotowywanie listy plac.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zglaszania, zmian i wyrejestrowania pracownikow do
ubezpieczen spotecznych.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji i rozliczenie pracownikow w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie i wystawianie PIT;

Przygotowywanie 1 wystawianie RP-7.

Obstuga PPK.

Rozliczanie delegacji krajowych.

Rozliczanie paliwa i energii elektrycznej.

Wystawianie faktur sprzedazy.

Rozliczanie wplat za wyzywienie i internat.

Wprowadzanie wyciagow bankowych.

Rozliczanie projektow unijnych.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji podczas prac komisji socjalnej i zdrowotnej.

Zalatwia inne sprawy biurowe wyzej nie wymienione, zlecone przez bezposredniego
przetozonego.

I1. Wymagania niezb¢dne:
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Iv.

1
2)
3)
4)

5)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.

Pema zdolnoéé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$§¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwa
skarbowe.

Dokumenty potwierdzajgce co najmniej 4 — letni staz pracy, w tym min. 2 letni staz pracy
w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Biegla znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet Office) oraz programéw finansowo — ksiggowych
w tym Finanse VULCAN, Platnik, Inwentarz,

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ustawami: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych oraz sprawozdawczos$ci budzetowe;j i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego.
Doéwiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach o$wiatowych.

Doswiadczenie zawodowe w sporzadzaniu i przygotowywaniu list plac.

Znajomos¢ spraw z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowe;.

Umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy.

Sumiennos$é, dokladnosé, odpowiedzialnosc.

Umiejetnosci pracy w zespole.

Umiejetnosei rozwigzywania problemow.

10) Umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) Wymiar zatrudnienia - 1 etat;
2) Praca administracyjna w Zespole Szkot Ogoélnoksztalcgeych i Technicznych w Biatymstoku

ul! Antoniuk Fabryczny 1;

3) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi do 40 godzin, dobowa do 8 godzin;



VI

VII.

4) Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca;

5) Wynagrodzenie brutto w przedziale 3200.00zf - 5000,00z1 (w tym: wynagrodzenie zasadnicze,
premia, dodatek za wystuge lat, dodatek funkcyjny);

6) W przypadku o0s6b podejmujgcych 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 okre$lony do 6 m-cy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepefnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych w  Bialymstoku,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zafaczeniu),

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane doswiadczenie i wiedze oraz
kopie swiadectw pracy,

4) Oswiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei praw
publicznych, o niekaralnosci za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg

informacyjng (w zalgczeniu);

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do 28 grudnia 2021r. do godz. 10:00,

2) Spos6éb: Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko starszego ksiggowego
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeyeh i Technicznych w Bialymstoku.

3) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespofu
Szkol  Ogdlnoksztalegeyeh i Technicznych w Bialymstoku, 15-762 Bialystok, ul. Antoniuk
Fabryczny 1 lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesylki do
sekretariatu Zespofu Szkiol Ogolnoksztaleqgeych @ Technicznych w Bialymstoku.

VIII. Inne informacje

1) Aplikacje, ktore wpltyng do Zespotu Szkot Ogdlnoksztategeych i Technicznych w Bialymstoku po
wyzej okreslonym terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 28.12.2021r. o godz. 10:30.

3) Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku polskim.

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

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie bedg o tym informowani telefonicznie.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostanag dolgczone
do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:

- Zespotu Szkot Ogolnoksztatcaeych i Technicznych w Biatymstoku — www.zsoit.bialystok.pl;

- BIP UM w Biatymstoku - www.bip.bialystok.pl/;
- natablicy informacyjnej szkoty.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nie odebrane dokumenty beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 85/6530073

DYRB&TOR

-

dr Cezary Antoni Wysocki



