Ogloszenie nr 2/2019
Szkota Podstawowa Nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego w Bialymstoku,
ul. Poleska 27, 15-476 Biatystok
Oglasza nab6r na wolne stanowisko:

gléwnego specjalisty ds. ksiggowych '; etatu

. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
- biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,
- umiejetno$é sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego),
- znajomo$é obstugi programu ,, Platnik ”,
- znajomos$¢é przepiséw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT, VAT),
- znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Karty Nauczyciela, Kodeksu
Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnoénie naliczania i potracania skladek,
- znajomo$é przepiséw i procesow z zakresu ubezpieczefi spofecznych,
- umiejetno$¢ sporzadzania dokumentow rozliczeniowych do ZUS,
- wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

Wymagania niezb¢dne

- ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finans6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

- ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

-nie byla prawomocne skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe,

-posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzk6w gtéwnego specjalisty

- spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoniczyla jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia

praktyke w ksiggowosci
- ukoficzyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia

praktyke w ksiggowosci

. Wymagania dodatkowe:
-znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych: Finanse OPTIVUM-VULCAN, PLATNIK, PLACE

OPTIVUM-VULCAN, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE]
-znajomo$¢ przepisow prawa o$wiatowego i samorzadowego
- co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku ksiggowego lub podobnym w jednostkach oswiatowych
- znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe;j i obowiazujacych w niej zasad
- umiejgtno$¢ samodzielnej organizacji pracy
- sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢
- umiejgtnos¢ pracy w zespole
- umiejgtno$¢ rozwigzywania problemow
- umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

Wymagane dokumenty

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

- kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach niezbgdnych i
dodatkowych

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pemi praw publicznych

- oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.)

- kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy



- kopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie

- ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktérej na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 1., poz. 902 ze zm.) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokument6w:

- Termin: do dnia 19.09.2019 roku do godz. 9:00

- Miejsce: dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 11
w Biatymstoku, ul. Poleska 27, 15-740 Bialystok, sekretariat lub przesta¢ poczta z dopiskiem ,,gléwny
specjalista ds. ptac, nr ogloszenia 2/2019”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

- Umowa o pracg na czas okreslony (z osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okre$lony do 6-ciu miesigcy — zgodnie z art. 16
ustawy o pracownikach samorzadowych)

- wymiar etatu: 1/2 etatu

- wynagrodzenie brutto w przedziale 2250,00 zi - 2600,00 zl, w tym wynagrodzenie zasadnicze
i pozostate skiadniki wynagrodzenia.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacy wymagania dodatkowe
zostana powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia do wgladu oryginatu aktualnego
zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatéw ztozonych kopii dokument6w.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie zamieszczone W
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie SP11 w Bialymstoku.

Oferty, ktére wptyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane. Ztozone dokumenty
aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, dn. 10.09.2019 r.




