SZKOLA PODSTAWOWA Nr 12
im. Zygmunta Glogera
ul. Komisji Edukacji Narodowej 1A
15-687 Bialystok, tet. 85 679 38 80

NIP 542-20-84-737, REGON 000735316
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Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera
w Biatymstoku ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. ksiegowosci w wymiarze 1,0 etatu

w Szkole Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera w Biatymstoku
ul. Komisji Edukacji Narodowe la

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie  wyzsze magisterskie - kierunek ekonomia, specjalizacja
rachunkowo$¢ i co najmniej 4 letni staz pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej,
niekaralno$C za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
znajomo$¢ obstugi programéw: Platnik, Ptace Optivum - Vulcan, Kadry Optivum -
Vulcan, Finanse - Vulcan, KSAT.

Wymagania dodatkowe:
biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, MS Office),
umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,
obstuga bankowosci elektronicznej,
znajomos¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,
znajomo$¢ zasad prowadzenia naliczen wynagrodzen w programie Ptace Optivum,
znajomo$¢ Ustawy o Rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o0 Podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o podatku VAT.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

naliczanie wynagrodzen, zasitkow dla zatrudnionych pracownikow i przygotowanie
list ptac do wypfat,

prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyptat wynagrodzen (wydruk kart
wynagrodzen pracownikow, Kkart zasitkowych i zgodne z prawem ich
przechowywanie),

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 40, PIT 8A,

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzedu Skarbowego i IWA do ZUS,
przygotowanie danych do sprawozdan Z-03 i Z- 06 do GUS,

przygotowanie zaswiadczen pracownikom Rp- 7,

planowanie funduszu ptac,

wystawianie faktur sprzedazy,

10) pomoc w przygotowaniu zestawien, analiz finansowych, ksiegowych wymaganych
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przez organ prowadzacy oraz przez instytucje kontrolne i Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 12.

IV. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny,
kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,



kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego oraz publiczne przestepstwa skarbowe, oSwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty mozna sktada¢é w zamknietej kopercie o0znaczonej imieniem
1 nazwiskiem kandydata osobiScie w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 12
w Biatymstoku ul. Komisji Edukacji Narodowej la lub listem poleconym w terminie
do 31 lipca 2017 r. do godz. 12:00 z dopiskiem; ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - specjalista ds. ksiegowosci” w Szkole Podstawowej Nr 12
w Biatymstoku.

V1. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
0 dalszej rekrutacji. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na stronie
internetowej BIP Urzedu Miejskiego oraz Szkoty Podstawowej Nr 12
w Biatymstoku. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b biorgcych udziat
w naborze mogg by¢ odebrane przez kandydatéw osobiscie w terminie 7 dni od
zakonczenia procedury naboru i ogtoszenia wynikéw. Po uptywie tego terminu
zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR szkoty

hti
mgr Anna Satuta



