[11 Liceum Ogélnoksﬁalcqce
im. K. K. Baczynskicgo
15-042 Biatystok )
ul. Patacowa 2/1 Ogloszeme nr 2/2023

tel. 85 741 60 33
Dyrektor III Liceum Ogélnoksztalcacego im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Nazwa jednostki:

[T Liceum Ogodlnoksztatcgce

im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku

ul. Patacowa 2/1
15— 042 Biatystok

Wymiar czasu pracy: 0,5 etat — 20 godzin tygodniowo

Wymagania niezbedne na stanowisku:

A S

s

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umyS$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

doswiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu $rednim co najmniej 5 letni a przy
wyksztalceniu wyzszym 4 letni staz pracy w ksiggowosei,

umiejetno$é obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:

L,

S

znajomos¢ i stosowanie obowigzujacych przepisow w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci budzetowej, zamowien publicznych, przepisow w zakresie VAT
1 prawa oswiatowego,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programow: FINANSE VULCAN, KSAT,
PLACE, PLATNIK, PPK

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumienno$é, doktadnosé, odpowiedzialno$é oraz umiejetno$é pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L

(8]

Sporzagdzanie listy plac na podstawie dokumentow zrodlowych, rozliczanie
wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pieni¢znych naleznych pracownikom na
podstawie przepisow placowych, podatkowych, ZUS.

Obstuga programu PLATNIK

Obstuga systemu PPK.

Przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby instytucji zewnetrznych zwigzanych z
wynagrodzeniami



5. Rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, urlopow wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy

6. Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno — rentowych, zasitkow itp.

7. Przygotowywanie danych do SIO, GUS

8. Sporzadzanie deklaracji VAT

9. Pomoc Gtéwnemu Ksiegowemu w przygotowywaniu plandéw finansowych
dotyczacych wynagrodzen osobowych

10. Pomoc w rozliczaniu wydatkéw z ZFSS oraz w uzgodnieniach splat pozyczek z ZFM

11. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Szkoly oraz Glownego
Ksiggowego

12. Wspolpraca z pozostalymi pracownikami administracji szkoly i dyrekcja.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,

3. oryginal wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace
(zalacznik nr 1)

4. kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem)

5. kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i1 wyksztalcenie zawodowe,

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7. o$wiadczenia i zgody:

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych 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
informacyjng RODO.

(wzor zgody oraz klauzuli informacyjnej RODO stanowi zalycznik nr 2)
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyélnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat
przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

(wzoér oswiadczen zalgcznik nr 3)

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 t. j.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.



W  miesigcu  poprzedzajacym  datg  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

1
£

termin: do dnia 12 czerwea 2023 r. do godz. 15:00

miejsce: III Liceum Ogélnoksztalcace im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku,
ul. Palacowa 2/1, 15 — (042 Bialystok, sekretariat szkoly

Dokumenty nalezy sklada¢c w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabdr na
stanowisko _ specjalisty _ds.  ksiecowoSci  w Il Liceum Qgdlnokszialcacym

w Bialymstoku .

Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony do 6-u miesiecy.
Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu.

Wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagrodzenia dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w III Liceum Ogolnoksztalcgcym im. K.K. Baczynskiego
w Bialymstoku.

Informacje dodatkowe:

1

Oferty, ktére wplyna niekompletne, ztozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia
lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu
do Il Liceum Ogdlnoksztatcacego w Bialymstoku).

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomienie telefonicznie lub droga elektroniczng
o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
Dyrektora III Liceum Ogoélnoksztatcgcego w Biatymstoku.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej szkoty.

Ztozone aplikacje kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni mogg by¢ odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigea od dnia zakonczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamosci w sekretariacie szkoty.

Po tym czasie zostana komisyjnie zniszczone. YREKTO]
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mgxddna Malgorzata Kietliy

Bialystole, 29.05.2023 1. =000 ssemsesssarsvsviemasssresssiesie

(podpis dyrektora)



