Ogtloszenie nr 1/2023

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza w Biatymstoku,
ul. Ciepta 32, 15-472 Biatystok
oglasza nabor na wolne stanowisko
specjalista ds. ksiggowosci
w wymiarze petnego etatu

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

1.

o

14.
15:

16.

17.

przygotowywanie dokumentow do comiesiecznych rozliczen placowych pracownikow
placowki, naliczanie i komputerowe sporzadzanie list ptac (pracownicy administracji
i obstugi, pracownicy pedagogiczni, zleceniobiorcy)
sporzadzanie dodatkowych rozliczen ptacowych pracownikow placowki, w tym:

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”wszystkich pracownikow placowki,
jednorazowy dodatek uzupetniajacy pracownikow pedagogicznych,
rozliczanie pierwszego i drugiego semestru pracownikow pedagogicznych,
godziny ponadwymiarowe pracownikow pedagogicznych (comiesieczne),
Swiadczenie urlopowe pracownikow pedagogicznych,
srednia urlopowa pracownikéw pedagogicznych.
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej do nastepujacych kont:
013 - pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu
020 — wartosci niematerialne i prawne
wystawianie faktur za wynajem pomieszczen i ustugi.
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikdéw placowki.
wystawianie zaswiadczen o przychodzie osiaganym w danym roku kalendarzowym przez
emerytow i rencistow.
rozliczanie pracownikow w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz
wystawianie PIT11.
sporzadzanie comiesiecznych deklaracji PEFRON.
sporzadzanie we wspotpracy z kadrami sprawozdania na potrzeby GUS,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy zapomogowo-pozyczkowej (comiesieczne wykazy
potracen).

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek mieszkaniowych przyznanych pracownikom

z Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (comiesigczne wykazy potracen).

. rozliczanie $wiadczen socjalnych przewidzianych w obowiazujacym Regulaminie Funduszu

i przyznawanie osobom uprawnionym z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. wystawianie zaswiadczen o wysokosci $wiadczen socjalnych przyznanych pracownikom

placowki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen , w tym $wiadczen podlegajacych zwolnieniu
przedmiotowemu z podatku dochodowego od 0séb fizycznych na mocy art. 21 ust. 1 pkt 67

ustawy
prowadzenie rejestru ,,Ewidencja sprzedazy™ i sporzadzanie comiesigcznych deklaracji VAT7
nadzorowanie i pomoc osobom bedacymi stronami umoéw  cywilnoprawnych

w przygotowaniu rachunkdéw do umow.

wprowadzanie do programu Platnik zgloszen i wyrejestrowan osob bedacych stronami umow
cywilnoprawnych oraz pracownikéw CKU.

przygotowywanie dokumentow dot. ww. stanowiska zgodnie z wytycznymi zawartymi
w instrukcji kancelaryjnej do zakladowej skiadnicy akt wedtug ustalonych terminéw na dany
rok i przekazywanie do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie zakladowej skiadnicy
akt.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie (preferowane ekonomiczne)

- wyzsze + min. 4 —letni staz pracy (liczony na podstawie Swiadectw pracy)

- $rednie + min. 5 —letni staz pracy (liczony na podstawie $wiadectw pracy)

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

niekaralnos¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
Wymagania dodatkowe:

ukonczone kursy, szkolenia

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ analizy i interpretacji danych

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Finanse Vulcan, Place Vulcan, Inwentarz Vulcan, Platnik)
rzetelno$¢, komunikatywnosé, dokladnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy
w zespole.



4. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zalgcznik
nr 1 do ogtoszenia
e kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach
niezbgdnych i dodatkowych,
® o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych,
o0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego).
Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) jest zobowiazany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.
5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
e termin: do dnia 7.02.2023 r. do godz. 12.00
e miejsce: dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. Henryka Sienkiewicza w Bialymstoku, ul. Ciepta 32, 15-472 Bialystok, sekretariat lub przeslac
poczta z dopiskiem: ,,specjalista ds. ksiegowosci — nr ogloszenia 1/2023".
6. Warunki pracy na stanowisku:
e umowa o prace na czas okreslony (z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urze¢dniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-u miesigecy — por. art. 16 ustawy
o pracownikach samorzadowych).
e wymiar etatu: pelny etat
e wynagrodzenie brutto w przedziale 3885,00 zt — 4662,00 zt (w tym wynagrodzenie zasadnicze
i pozostate skladniki wynagrodzenia)
7. Informacje dodatkowe:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia = 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji. Dokumenty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane (liczy si¢ data wpltywu do CKU). .

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginalow zlozonych
kopii dokumentow,

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly umieszczone w protokole z naboru. beda przechowywane
zgodnie z obowigzujaca w CKU instrukcja kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob
bioracych udzial w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie miesiaca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 24.01.2023r.




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTESIONYM StANOWISKIL): cis15050se susatonsenasossioneonsivsses uiogismass aemsssasssserssuses ot Sonsass §5¥ oot swrausssns sss iyas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na OKreSloNYIM: SLANOWISKU)evusiviuresenesnsersrenesssesmmesssrsssssntsisnssisssansssds 55555050 5546565 43585 5n o3 505 0830 E 0835

(kursy. studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU)..........oooveiiiiiiiiiiiiiiiiiic

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEPOIMYCI - sioiiviiiinistii s s miiaiasiseaioe s » o siemintiara s o iateafutate s aiotatoainte el seegarmpeimat o o o o o /asseseitnse s = o sisinisen’ woce feFiin

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Obowigzek informacyjny dla kandydatow do pracy
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza
w Bialymstoku, z siedziba: ul. Ciepta 32. 15-472 Biatystok. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie. za
pomocg poczty tradycyjnej. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: inspektoriochronadanych.hub.pl

2. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji pracownika
oraz wykonywania obowiazkow okreslonych dla pracodawcey przez przepisy prawa.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu rekrutacji. a w przypadku osob
zatrudnionych zostana wlaczone do akt osobowych.

5. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych. ich sprostowania.
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

6. Skarge na dziatania Administratora mozna wnies¢ do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. kodeks pracy jest
niezbgdne do przeprowadzenia procesu rekrutacji

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



