Ogloszenie Nr 2/2021
Dyrektor Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku
oglasza nabor na stanowisko: starszy ksiegowy — 1/2 etatu
w Miejskim Odrodku Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji finansowej Miejskiego Oérodka Doradztwa Metodycznego

w Biatymstoku, a w szczegolnodci:

a) rozliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list plac: umow o prace, umoéw cywilno-
prawnych,

b) analiza danych ptacowych, naliczanie i odprowadzanie podatkéw oraz skladek ZUS,
sporzadzanie deklaracji ZUS,

¢) wystawianie dokumentow sprzedazowych,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,

e) przygotowywanie  sprawozdan podsumowujacych do  Urzedu  Miejskiego
w Bialymstoku i Urzedu Statystycznego,

f) naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

g) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT  pracownikéw  oraz
zleceniobiorcow,

h) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK,

i) przygotowywanie zestawien i analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez organ
prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora MODM w Biatymstoku.

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

e) doswiadczenie zawodowe min. 2 lata w ksiggowosci.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera ( MS Word, MS Excel, Internet, poczta elektroniczna),

2) znajomo$¢ programow: FINANSE OPTIVUM -VULCAN, PLACE OPTIVUM -
VULCAN, Ptatnik,

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: (kserokopiarka, faks, skaner),

4) znajomo$¢ zagadnien dotyczacych wynagrodzen pracownikoéw obstugi, administracji
i nauczycieli,

5) praktyczna znajomos$¢ przepisow oSwiatowych i samorzadowych,

6) umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,




7) obowigzkowos$é, sumiennos¢, wysoka kultura osobista,

8) latwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetnosc¢ analitycznego
myS$lenia,

9) skrupulatnosé, doktadno$é, terminowe wykonywanie prac,

10) do$wiadeczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych.

4, Imformacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreSlony do 6-u miesiecy
z wynagrodzeniem zgodnym 2z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w MODM w Biatymstoku,

2) praca administracyjna z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Miejskiego
Osrodka Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku,

3) wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub cv,

3) oswiadczenia i zgody (wg wzoru w zal. do ogloszenia): o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o nieckaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystania z pelni praw publicznych, zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
zobowigzanie do dostarczenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego
naboru,

4) kserokopia ukonczenia szkoly §redniej lub dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedzg oraz staz

pracy.

Przedlozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem
z klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz dats.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Aplikacje¢  nalezy sklada¢ lub przesta¢ drogg pocztowg w terminie do dnia
19 lutego 2021 roku do godz. 12:00 na adres: Miejski O$rodek Doradztwa
Metodycznego w Bialymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 1, 15-762 Bialystok.
Dokumenty nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie =z podanym adresem
do korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko - starszy ksiggowy”

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacy




wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.
Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszezone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Bialystok, dn. 08 lutego 2021 r.




