Centrum Ushlug Informatycznych

w Bialymstoku

ul. Warszawska 13, lok. 7U .
5-062 Bi Ogloszenie Nr 10/21

15-062 Bialystok

Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza nabér na stanowisko:
inspektora w Zespole ds. Finansowo - Ksiggowych,
Centrum Ustlug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

Zgodne z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz innymi regulacjami
prawnymi, z wykorzystaniem programu finansowo — ksiegowego Enova365:

prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz przekazywanie pliku JPK
przy uzyciu programu KSAT,

wspotpraca z referatem merytorycznym Urzedu w zakresie prawidlowosci przedmiotu
opodatkowania oraz dokonywanych rozliczen z tytutu VAT naleznego i naliczonego,
sporzadzanie przelewdéw w formie elektronicznej oraz import wyciggdw z programu
bankowego do programu finansowo — ksiegowego Enova365,

naliczanie wynagrodzen 1 zasitkow platnych z ubezpieczenia spolecznego oraz
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,

prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia, umoéw o dzielo, z zakresu nagrod,
$wiadczen z ZFSS oraz pozostatych wydatkow na rzecz osob fizycznych,
sporzadzanie deklaracji i rozliczanie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego i FP oraz zaliczek na podatek dochodowy,

~

sporzadzanie dokumentacji finansowo-ptacowej w sposob zapewniajacy: wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji z zakresu wykonywanych
zadan, sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci pow. 10 000 zt w programie finansowo — ksieggowym Enova365,

wystawianie dowodow ksiegowych dotyczacych ruchu srodkéw trwatych: OT, ZMST,
PT. LT,

wykonywanie innych niezbednych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne oraz udokumentowany
co najmnie]j trzyletni staz pracy w ksiegowosci, '

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow zwigzanych z realizacja zadan wykonywanych na w/w
stanowisku, a w szczegdlnosci przepisow ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, Ordynacja
podatkowa, o pracownikach samorzadowych, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, o ubezpieczeniach spotecznych, o podatku dochodowym od towardéw




i ustug, Kodeks Cywilny oraz rozporzadzen Ministra Finansow w sprawie:
szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw i wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych; sprawozdawczosci budzetowej;
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych,

— udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w rachunkowosci ,

— umiejetno$¢  obshugi  programéw:  Place/Ksiggowos¢  Enova36s, Platnik,
PekaoBIZNES24 — elektroniczna obstuga bankowa,

— znajomos$¢ interpretacji przepisow,

— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

— umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wlasnej, umiejetno$¢ pracy zespotowe;
oraz rozwigzywania problemow,

— predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, sumiennosc,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, uprzejmosc.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; e$wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oswiadczenie o niekaralnoci za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzame
danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
przez Centrum Ustug Informatycznych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
~ stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa” — zlozone na druku
dostepnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku — w zakladce: ,,Nabor”; kserokopia
dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci i wiedzg¢ oraz staz pracy.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 8 pazdziernika 2021 r.

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku,
z siedzibg przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U (I pigtro) lub droga pocztowg na adres: Centrum
Ushug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 15-062 Biatystok —
w zamknietej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturg: CUI-VIIL.210.10.2021 oraz
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Zespole ds. Finansowo - Ksi¢gowych,
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku”

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do trzech miesigey
z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale 3800-4200 zl plus dodatki zgodne
z Regulaminem  Wynagradzania  pracownikéw  Centrum Ustug  Informatycznych
w Biatymstoku.




7.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosil
ponizej 6 %.

Kandydaci _spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o _terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogq elektroniczng.

Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy sie data wpltywu do CUI!), w sposdb inny
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce
odpowiedzig na ogloszony nabor, nie bedq uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogq byé odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numeru_konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Szczegbélowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi
odpowiedziqg na oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 Zarzgdzenia Nr 7/19
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r.
w_sprawie ustalenia szczegdlowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Krzysgtof Lachowski




