Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Z57.111.1.2024

Dyrektor Zespotu Szkot Budowlano — Geodezyjnych
im. Stefana Wtadystawa Bryly w Bialymstoku
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty ds. ksiegowoSci
w wymiarze pelnego etatu

I. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkot Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana Wladystawa Bryty w Biatymstoku
ul. Stonimska 47/1, 15 — 029 Biatystok.

II. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

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

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw na tym stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek ekonomiczny) i posiadanie co najmniej
2 — letniej praktyki w ksiggowosci lub wyksztalcenie $rednie (ekonomiczne)
1 posiadanie co najmniej 5 — letniej praktyki w ksiggowosci.

Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej 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 o0s6b fizycznych, ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy.

I1I. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

e

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Zespole Szkot
Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana Wtadystawa Bryly w Biatymstoku.
Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie 1 weryfikacja dokumentow ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie syntetyki 1 analityki przed
wprowadzeniem do programu.

Uzgadnianie wydatkéw 1 dochodéw jednostki.

Obstuga systemu PPK.

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

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.
Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO, PEFRON 1 GUS.



10.
11.
12.

Pomoc w sporzadzaniu zestawien i analiz finansowo — ksiegowych i ptacowych
wymaganych przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i1 przetozonych.
Przygotowywanie umow najmu powierzchni szkolnych, prowadzenie ich ewidenc;ji,
wystawianie faktur z tytulu umow 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.

No gk owd

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢é programéw: Microsoft Word, Excel,
FINANSE VULCAN, PLACE VULCAN, INWENTARZ, PLATNIK, PEFRON, GUS,
KSAT200i.

Znajomos$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS 1 podatkow.

Znajomos$¢ przepisow o$§wiatowych i samorzadowych.

Znajomos$¢ spraw z zakresu sprawozdawczos$ci budzetowej i zasad ksiegowosci.
Doswiadczenie w sporzadzaniu i przygotowywaniu list ptac.

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych.

Kompetencje interpersonalne: umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$é¢, wysoka kultura osobista.

V. Wymagane dokumenty:

1.

aprowd

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik Nr 1) lub
CV,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 nabyte umiejetnosci,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych(tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢
z klauzulg informacyjna.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
poz.1282 z pdzn. Zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepelnosprawnos$¢.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,Za zgodnos¢
z oryginalem” oraz data.



VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przesyta¢ w terminie do 15.01.2024
do godz. 15:00 na adres szkotly: Zespot Szkot Budowlano — Geodezyjnych im. Stefana
Wiadystawa Bryty w Biatymstoku, ul. Stonimska 47/1 w zamknigtej kopercie
z adnotacjg ,,Nabor na stanowisko specjalisty w Zespole Szkél Budowlano —
Geodezyjnych im. Stefana Wladystawa Bryly w Bialymstoku”.

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

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.
Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

VII. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pehy etat.

Zatrudnienie mozliwe od: 01 lutego 2024 roku.

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

Awnhe

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci speliajacy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem.

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

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegaja zwrotowi.

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do
celow rekrutacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informujg, ze: Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Dyrektor ZSB-G, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

1. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: inspektor@kancelaria-
explico.pl

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ZSB-G
na stanowisko specjalisty i beda udostgpniane innym odbiorcom: pracownicy rekrutujacy,
dyrekcja, ksiegowa.

3. Przystuguje Pani/u prawo dostgpu do wilasnych danych, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do



cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

4. Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane innym podmiotom niz upowaznione na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktorym dane zostaly powierzone do
przetwarzania.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest wyrazona przez Pania/ Pani dobrowolna zgoda.
Jednocze$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.
Niepodanie przez Panstwa danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢
wzigcia udziatu w rekrutacji.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub do czasu cofnigcia przez Pani/Pana
zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres jednego
roku w celu obecne prowadzonej i przysztych rekrutacji. Po tym okresie sg usuwane, a
dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie
odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Bialystok, 3 stycznia 2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkot Budowlano — Geodezyjnych
im. Stefana Wtadystawa Bryly w Biatymstoku

mgr inz. Matgorzata Sututa



