ZESPOL SZKOt BUDOWLANC-GEODEZYJNYCH
im. Stefana Wtadystawa Bryty
15-029 Biatystok, ul. Stonimska 47/1
tel. (85) 73-26-306, (85) 74-08-131
fax (85) 74-08-146

ld. 000184804

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Z8Z.111.1.2023

Dyrektor Zespotu Szkét Budowlano — Geodezyjnych
im. Stefana Wiadystawa Bryly w Biatymstoku
oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty ds. ksiegowosci
W wymiarze pelnego etatu

I. Nazwa i adres jednostki

Zesp6t Szkét Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana Wiadystawa Bryly w Biatymstoku
ul. Stonimska 47/1

15 — 029 Biatystok

II. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,
Niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow na tym stanowisku,

Wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek ekonomiczny) i posiadanie co najmnie;j
2 — letniej praktyki w ksiegowosci lub wyksztalcenie S$rednie (ekonomiczne)
i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci.

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej tj.:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Zespole Szkét
Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana Wiadystawa Bryly w Biatymstoku.
Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie i weryfikacja dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie syntetyki i analityki przed
wprowadzeniem do programu.

Uzgadnianie wydatkéw i dochodow jednostki.

Obstuga systemu PPK.

Rozliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pieni¢znych naleznych
pracownikom na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS;
sporzadzanie list plac, obstuga programu Platnik oraz rozliczanie podatkdéw
pracownikow z Urzedem Skarbowym.

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkéw, itp.



10.
11.
12.

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO, PEFRON 1 GUS.
Pomoc w sporzagdzaniu zestawien i analiz finansowo — ksiggowych i placowych
wymaganych przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i przetozonych.
Przygotowywanie umow najmu powierzchni szkolnych, prowadzenie ich ewidencji,
wystawianie faktur z tytulu uméw najmu, wezwan, not odsetkowych, faktur
korygujacych. '

Rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego zgodnych z kwalifikacjami
1 zakresem pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

MO

Umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$¢ programéw: Microsoft Word, Excel,
FINANSE VULCAN, PLACE VULCAN, INWENTARZ, PLATNIK, PEFRON, GUS,
KSAT200i.

Znajomos$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS i podatkéw.

Znajomos¢ przepiséw o$wiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej 1 zasad ksiggowosci.
Dos$wiadczenie w sporzadzaniu i przygotowywaniu list ptac.

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.

Kompetencje interpersonalne: umiejetnosé pracy w zespole oraz pod presjg czasu,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

V. Wymagane dokumenty:

L

_Lh-lkb)l\)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatagcznik Nr 1) lub
CY;

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i nabyte umiejetnosci,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, oswiadczenie o
niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalno$ci instytucji pafAstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe (zatacznik nr 2).
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢
z klauzulg informacyjng (zatacznik nr 3).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
poz.1282 z p6zn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wtasnorecznym podpisem z klauzula ,,Za zgodnos¢
z oryginatem” oraz data.



VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoly lub przesyta¢ w terminie do 26.01.2023
do godz. 12:00 na adres szkoty: Zespot Szkét Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana
Wiadystawa Bryty w Biatymstoku, ul. Stonimska 47/1 w zamknietej kopercie z
adnotacja ,,Nabor na stanowisko specjalisty w Zespole Szkél Budowlano -
Geodezyjnych im. Stefana Wladyslawa Bryly w Bialymstoku”.

2. Oferty niekompletne lub zgloszone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.
ZYozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

VII. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

I

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Zatrudnienie mozliwe od: 01 marca 2023 roku.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale: 2500,00 zt — 4200,00 zt + dodatek za

wystuge lat

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

3.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem.

Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty), w sposéb inny niz
w okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw lub niebedace
odpowiedzia na ogloszony nabdr nie beda uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, dn. 9 stycznia 2023 r.




