Ogloszenie nr 01/2017

Dyrektor Miejskiego OSrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstolu oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze: ksiegowy - 1 etat.

Prowadzenie dokumentacji finansowe] Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego

przygotowywanie sprawozdan podsumowujacych do Urzedu Migjskiego w  Bialymstoku

przygotowywanie zestawien i analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez organ prowadzacy,

Niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
Wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite wyzsze studia magisterskie Iub ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie na kierunkach ekonomicznych lub ekonomiczne studia

znajomosé programéw: FINANSE OPTIVUM-VULCAN, PLACE OPTIVUM-VULCAN, Platnik

znajomo$¢  zagadnien dotyczacych wynagrodzen pracownikéw obstugi, administracji

zagadnienia dot. ubezpieczen spofecznych, emerytalnych, w zakresie urlopéow i zasitkéw

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
1))
w Bialymstoku, w szczegdlnosci:
a) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wynagrodzen
b) analiza danych pfacowych, naliczanie i odprowadzanie podatkow oraz skiadek ZUS
c) wystawianie dokumentéw sprzedazowych
d) opisywanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych
e) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych
) kontrola rozrachunkéw z kontrahentami
g
i Urzedu Statystycznego )
h) naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Pracowniczych
i) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT pracownikéw oraz zleceniobiorcow
i)
zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora MODM w Biatymstoku.
2 Wymagania niezb'edne:
1) Obywatelstwo polskie
2) Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
3)
4)
podyplomowe i co najmniej 2-letnia praktyka zawodowa w ksiggowosci.
3. Wymagania dodatkowe:
1) umieje¢tnosé obstugi komputera (MS Word, MS Excel, Internet, poczta elektroniczna)
2)
3) umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner)
4)
i nauczycieli:
a) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wynagrodzen
b) analiza danych placowych, naliczanie i odprowadzanie podatkéw oraz skladek ZUS
c) naliczanie odpisow na ZFSS
d)
macierzynskich, zasitkow chorobowych
€) sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych
5) praktyczna znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych
6) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz w zespole
7 obowigzkowos$¢, sumiennosé, wysoka kultura osobista
8) tatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejgtnoéé analitycznego my$lenia
9N skrupulatnosé, doktadnosé, terminowe wykonywanie prac
10) Dos$wiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych
4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1y

2)

Praca w administracji z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Miejskiego Oérodka
Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku
Wymiar zatrudnienia: 1 etat



5. Informacija o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV)

4) Kopie: dyploméw, swiadectw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje,

5 Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnodcei 1 wiedze,

6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

7) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia w obstudze finansowej jednostek
sektora finanséw publicznych,

¥l Oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych, o korzystaniu w pelni z praw

publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem sig
do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku
pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
Przedtozone kopie dokumentdéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé z
oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone nastepujacymi klauzulami:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z2014 r., poz. 1182 ze zm.)”

HwPrzyimuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2014 r., poz.
1202 ze zm.)

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé lub przestaé¢ w terminie do 24.08.2017 roku do godz. 12:00 na adres: Miejski Osrodek
Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 1, 15-762 Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - ksiegowy”

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie zamieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego Oérodka Doradztwa
Metodycznego w Biatymstoku.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane. Ztozone
dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, dn. 8.08.2017 r.
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