Dyrektor Zespolu Szkél Ogoélnoksztalegcych Nr 3 w Bialymstoku

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowy w wymiarze % etatu

w Zespole Szkél Ogdlnoksztaleacych Nr 3 w Bialymstoku
ul. Palacowa 2/1

I. Wymagania niezb¢dne:

D
2)

3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, jednolite studia magisterskie na kierunku
ekonomia lub finanse 1 rachunkowo$é, studia podyplomowe na kierunku
ekonomia lub finanse i rachunkowos¢ ,i co najmniej 5-letnia praktyka zawodowa
w ksiegowosci,

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwa skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

znajomos$¢ obstugi programdéw: Platnik-ZUS, Place Optivum-Vulcan, Finanse
Optivum-Vulcan, Kadry Optivum-Vulcan, KSAT.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, MS Office, Excel, Internet,
poczta elektroniczna),

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner),

obstuga bankowosci elektronicznej,

umiejetno$¢ pisania pism urzgdowych,

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach
oswiatowych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci budzetowej, umiejetnosé pracy
w zespole, sumiennosc¢ i rzetelnosé¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
statego podnoszenia kwalifikacji.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie dyscypliny
finans6éw publicznych,

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego.

terminowe regulowanie zobowigzan, $cigganie naleznosci, dochodzenie
roszczen spornych,

ochrona danych osobowych — szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji
placowej, podatkowej itp.

przestrzeganie ustalonych termindéw wyplat oraz stosowanie prawidlowej ich
ewidencji, realizowanie platnosci i rozliczen z innymi jednostkami i osobami,
terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,



6) pomoc w przygotowaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych do
GUS i Urzedu Miasta,

7) pomoc w przygotowaniu zestawien, analiz finansowo-  ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy jednostke oraz zleconych przez instytucije
kontrolne 1 Dyrektora ZSO Nr 3.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w administracji z obslugg komputera wykonywana w siedzibie Zespotu
Szkot Ogoélnoksztatcgeych Nr 3 w Bialtymstoku ul. Patacowa 2/1.

2) Wymiar zatrudnienia : % etatu.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Szkol Ogoélnoksztatcgeych Nr 3 w Bialymstoku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.
VI. Wymagane dokumenty:

1) CV 1 list motywacyjny z dopiskiem na klauzuli ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z pdzn..
zm.)”,

2) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje do zajmowania
stanowiska, /w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej/,

3) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

4) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoécei do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

6) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego..

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty mozna sklada¢ w zamknigte] kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem
kandydata osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Ogdlnoksztalegeych Nr 3 w Biatymstoku
ul. Patacowa 2/1 lub listem poleconym w terminie do 10 maja 2017r. do godz. 12%.
Zespol Szkol Ogolnoksztaleacych Nr 3
ul. Palacowa 2/1
15-042 Bialystok
z dopiskiem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy”
w Zespole Szké6l Ogélnoksztaleacych Nr 3 w Bialymstoku
VIII. Informacje dodatkowe:
1) telefon kontaktowy 85 7416033
2) oferty , ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,



3)

4)

)

kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

informacja o wyniku naboru begdzie ogloszona na tablicy informacyjnej i na
stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Bialegostoku oraz ZSO Nr 3
w Biatymstoku,

dokumenty aplikacyjne pozostalych osob biorgcych udzial w naborze mogg by¢
odebrane przez kandydatéw osobiScie w terminie 2 tygodni od zakonczenia
procedury naboru i ogloszenia wynikéw, a po uplywie 2 miesiecy od
zakonczenia procedury naboru bedg odsytane kandydatom na podany adres do
korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.




