Dyrektor VI Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Kréla Zygmunta augusta w Biatymstoku oglasza
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nabor na stanowisko: specjalista ds. ksiegowosci
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

Wyksztalcenie preferowane ekonomiczne,
Staz pracy: wyksztalcenie $rednie — minimum 5 lat, wyksztalcenie wyzsze minimum 4 lata,
Co najmniej 2 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi  komputera i znajomo$¢ programoéw: FINANSE VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, INWENTARZ, KSAT200i.

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS i podatkow.

Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

Doswiadczenie w sporzadzaniu i przygotowywaniu list ptac.

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych.

Kompetencje interpersonalne: umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,
odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje m.in.:

Rozliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych
pracownikom na podstawie przepisdw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie
list ptac, obstuga programu Platnik oraz rozliczanie podatkow pracownikéw z Urzedem
Skarbowym

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.
Rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spolecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkéw z ubezpieczen spotecznych.
Przygotowywanie i wystawianie Rp-7.

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO i GUS.

Obstuga systemu PPK.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j .

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek mieszkaniowych przyznanych
pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Inwentarz. Wprowadzanie do programu, rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Pomoc w sporzadzaniu zestawien i analiz finansowo — ksiegowych i placowych
wymaganych przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i przetozonych.
Wykonywanie innych pracy zleconych przez bezposredniego przetozonego zgodnych z

kwalifikacjami i zakresem pracy.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (Zalacznik Nr 1),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentu (dyplom, swiadectwo) wyzszej uczelni oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych nabyte umiejetnosci,



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni

praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (Zalgcznik Nr 2),

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng (Zalgcznik Nr 3),

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz.
1282 z p6zn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

W

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzula
?Za zgodno$¢ z oryginalem” oraz data.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Nieprzekraczalny termin sktadania ofert do 12 kwietnia 2023 r. do godz. 13.00.
2. Miejsce: osobiscie w kancelarii VI Liceum Ogolnoksztatcacego w Biatymstoku, ul.

Warszawska 8, lub pocztg na adres: VI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Kréla Zygmunta
Augusta w Bialymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063 Biatystok — w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci”.

VI.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 17 kwietnia 2023 .

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w VI Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Kréla Zygmunta
Augusta w Biatymstoku.
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VII. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem

3. Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data i godzina wptywu do szkoty), w sposdb inny
niz w okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogloszony nabdr nie beda uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie podlegajg zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego, na tablicy

informacyjnej w VI Liceum Ogolnoksztalcagcym w Bialymstoku oraz stronie internetowej
szkoty www.vilo.bialystok.pl
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Biatystok, 28.03.2023 r.

PYRBKTOR SZKOLY
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argr Dariusz Naumowics



ZALACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO ....o.uiuitiitii e,

2.Data UrOdZENIA ...vvvee e e

Wojewddztwo ........ooviiiii Powiat ..................... Gmina ..........oovviinnn.
ULCA oo nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEISCOWOSE ...ttt
Kod pocztowy .......cooeiiiiiiiiiiii Poczta ... ...
Telefon ... Adrese-mail ...

4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niz adres zamieszkania):

Wojewodztwo ..o, Powiat ....................... Gmina .........coveeeenennn.
Ulica .o nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEJSCOWOSE .ot
Kod pocztowy .......ccoooiiiiiiiiiii, Poczta ...,
5. WYKSZIAICENI® ..o,

....................................................................................................................

....................................................................................................................

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

...................................................................................................................



.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

..........................................................

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

................................................

(miejscowos¢ i data)



ZALACINIK Nr 2

OSWIADCZENIE

.........................................................

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- korzystam z pelni praw publicznych,
- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. t. j. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).

(czytelny podpis skiadajacego oswiadczenie)

(miejscowos$¢ i data)






ZALACZNIK Nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (Imiona) 1 NAZWISKO ......itiui e

2.Data UrOdZENIA ...oviet i

Wojewodztwo .......cooooiiiii Powiat ....................... Gmina ..........ooovevinnn.
ULCa oo nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEISCOWOSE ..ot
Kod pocztowy ........ooooooiiii Poczta ...
Telefon ... Adrese-mail ...

4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niz adres zamieszkania):

Wojewddztwo ... Powiat ...................... Gmina ..........coeeieiinnn.
Ulica ..o nrdomu......... nr mieszkania ........
MIEJSCOWOSE ..o e
Kod pocztowy .........oooiiiiii Poczta ... ...
5. WYKSZIAICONIE ....ov

.....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................



..................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

..........................................................

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

................................................

(miejscowos¢ i data)



