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1. Wymagania formalne ( niezbedne) :

a)

obywatelstwo polskie,

b) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢)

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie srednie (ekonomiczne, administracyjne),

e)

co najmniej 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki,

b) umiej¢tnos¢ obstugiwania komputera (Word, Excel, Internet), programéw: Place Optivum, Finanse Vulcan,
Platnik, Eru PZU, GUS, SIO,

¢) znajomos¢ w zakresie gospodarki materialowej oraz ewidencji srodkéw trwatych,

d) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z ksiggowoscig i rozliczaniem VAT,

e) umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, sumiennosé
i dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
naliczanie wynagrodzen, zasitkow i przygotowanie list ptac do wyplfat,

b) prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wypfat wynagrodzen (wydruk kart wynagrodzen pracownikow,

kart zasitkowych i zgodne z prawem ich przechowywanie),
przygotowanie i wysylanie comiesigcznej informacji o jednorazowym dodatku uzupetiajacym (art.30a KN),

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

sporzadzanie informacji o dochodach do Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie informacji o dochodach PIT 4R do Urzedu Skarbowego oraz dokumentu IWA do ZUS,
sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego,

przygotowanie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie przelewow,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

aktualizacja arkusza organizacyjnego oraz SIO/dane finansowe dotyczace pracownikow/,
prowadzenie i ewidencja pozyczek z ZFSS,

m) wystawianie faktur sprzedazy, not odsetkowych, wezwania do zaplaty kontrahentom,

rejestrowanie wplat za wynajem,

pomoc w przygotowaniu zestawien analiz finansowych, ksiggowych wymaganych przez organ prowadzacy
oraz przez instytucje kontrolne i dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys/CV,

¢) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zataczeniu),

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o braku prawomocnego skazania

za przestgpstwo umyslne, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, ze jest obywatelem polskim
(druk w zatgczeniu),

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

niezbegdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2016r. poz. 922 ze zm.)

zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.).

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb

Przyjmujg do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,




Uwaga: Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.) jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) termin: dokumenty nalezy sktada¢ do 28 pazdziernika 2022r.

2) miejsce: sekretariat szkoly (osobiscie) lub poczta (liczy sie data wplywu do szkoty) pod adresem:
Zespol Szkét Zawodowych Nr 5 im. Gen Ignacego Pradzynskiego 15-741 Bialystok, ul. Antoniuk
Fabryczny 40,

3) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane i ztozone
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referenta”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu,
2) praca biurowa,
3) pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6 m-cy, wynagrodzenie zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole
Szkét Zawodowych Nr 5 w Bialymstoku.

7. Inne informacje:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

2) kandydaci spetniajac magania formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie:

- Biuletynu Informacji Publicznej U.M. w Bialymstoku www.bip.bialystok.pl,
- na tablicy informacyjnej szkoty,
4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciagu 14 dni
od dnia zakoriczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) w kadrach szkoty. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.
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