Centrum
Opiekuiica
wE

NIP 966 2146

(85) 741 68 46 Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21 /2026
Dyrektora COPOW w Bialymstoku
z dn.15.04.2026 r.

Ogloszenie nr 1/2026

Dyrektor Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -Wychowawczych w Bialymstoku oglasza
nabdr na wolne stanowisko pracy: MELODSZY KSIEGOWY / MLODSZA KSIEGOWA

w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo -Wychowawczych w Biatymstoku, ul. Orla 6A,
15-021 Bialystok.

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydata:

1.
2.
3.

Posiada obywatelstwo polskie;

Posiada wyksztalcenie: srednie (preferowane wyzsze)

Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe; (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego);

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

Umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

II. Wymagania dodatkowe:

K.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegdlnosci
przepisbw z dziedziny rachunkowosci i finanséw: ustawy, rachunkowos¢ budzetowa
oraz ustawy o finansach publicznych

Posiada umiejetno$¢ obstugi komputera i sprzetu komputerowego ( Microsoft Word,
Excel, ENOVA — mile widziana)

Predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ analitycznego
mys$lenia, komunikatywno$¢, obowiazkowosé, dokladno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowe
wykonywanie prac, umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

Wstepna kontrola dokumentéw finansowych pod katem formalno-rachunkowym
Wprowadzanie do bufora i ksiggowanie dokumentow do programu finansowo-
ksiegowego ENOVA365 (dokumenty PK, WB, OT, LT)

Pelna obstuga $wiadczenia 800+, 300+, alimentéw, w tym sporzadzanie przelewow
w formie elektronicznej na podstawie zatwierdzonego wniosku przez Koordynatora
i Dyrektora COPOW, eksport i import wyciggéw 2z programu finansowo
— ksiegowego Enova365 do programu bankowego.

Analiza i sprawdzanie zgodnosci stanu kont depozytowych dzieci z dokumentami
zrédlowymi.

Comiesieczne naliczanie podatku PIT-8AR z kont depozytowych dzieci.

Wystawianie dyspozycji do wyptat gotowkowych z kont depozytowych dzieci
do realizacji przez koordynatoréw i wychowawcoéw COPOW.

Wspdlpraca z instytucja zewnetrzng ZUS w zakresie zgodnosci przyznawanych
decyzji na $wiadczenia wychowawcze.

Inne prace wymagane przez organ prowadzacy, zewngtrzne instytucje kontrolne
oraz Dyrektora i Gtownego Ksiegowego COPOW.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

L
2.

praca administracyjno-biurowa
praca przy komputerze,



3. pelny wymiar czasu pracy,

4. Wynagrodzenie zasadnicze: 4940,00 — 6 900,00 zi brutto, dodatek za wyshige lat
w wysokosci do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, dodatek motywacyjny dla pracownikéw
pieczy zastepczej z programu rzadowego na lata 2024 -2027 r. w wysokosci do 1000 zi
brutto.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Aktualne CV podpisane whasnorecznie przez kandydata

3. Kwestionariusz osobowy (zalgcznik nr 1)

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem - wymdg formalny)

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem - wymog formalny)

6. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - w przypadku
ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem - wymog
formalny)

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) -
(zalacznik nr 2)

8. Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem - wymég formalny)

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie w Centrum
Obstugi  Placéwek Opiekuniczo -Wychowawczych w  Bialymstoku Iub  przesta¢
na adres Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -Wychowawczych w Biatymstoku ul. Orla
6A,15-021 Biatystok w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
MLODSZY KSIEGOWY / MLODSZA KSIEGOWA?” do dnia 25.04.2026 (decyduje data
faktycznego wptywu do COPOW). Oferty, ktore wplyna do Centrum Obstugi Placéwek
Opiekunczo -Wychowawczych w Bialymstoku niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osob, ktore speinity wymagania
formalne, podany zostanie do wiadomosci telefonicznej lub mailowo, po ocenie formalne;j
zlozonych dokumentow.

Informacja o wyniku naboru podana bgdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego. Zlozone aplikacje nie
beda odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie COPOW osobiscie w terminie nie
dluzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania.

Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

Katarzyna Liedke-Charkiewicz



