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Dyrektor III Liceum Ogélnoksztalcacego im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Nazwa jednostki:

III Liceum Ogdlnoksztaleace

im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku

ul. Patacowa 2/1
15 — 042 Biatystok

Wymiar czasu pracy: 0,5 etat — 20 godzin tygodniowo

Wymagania niezbedne na stanowisku:

Sl

7.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub s$rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

pelna zdolnosé do czynnos$ci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe,

do$wiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu $rednim co najmniej 5 letni a przy
wyksztalceniu wyzszym 4 letni staz pracy w ksiggowosci,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ 1 stosowanie obowigzujgcych przepiséw w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowos$ci budzetowej, zamoOwien publicznych, przepisow w zakresie VAT
1 prawa oswiatowego,

umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$é programdéw: FINANSE VULCAN, KSAT,
PLACE, PLATNIK, PPK

do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych,

. umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
5:

sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sporzadzanie listy ptac dla pracownikdw pedagogicznych 1 niepedagogicznych szkoty.
Prowadzenie dokumentacji ptacowej.

Obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych: PIT — 4R, PIT — 8AR, PIT — 2, PIT — 11, PIT -40.

Obliczanie $wiadczen na rzecz Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i sporzadzanie
deklaracji ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA.

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow szkoly z ZUS-u oraz dokonywanie
zmian danych osobowych na formularzach ZUS: ZUA, ZIUA,ZCNA, ZWUA, ZZA.



Sporzadzanie raportow RMUA.

Sporzadzanie deklaracji GUS.

Wspotpraca z: ZUS, PKZP.

Obstuga systemu PPK.

10. Przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby komornika, Sadu i Prokuratury zwigzanych
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z wynagrodzeniem.

11. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu systemu informacji o§wiatowej (SIO)

12. Sporzadzanie deklaracji VAT.

13. Udziat w kursach i szkoleniach organizowanych przez jednostk¢ nadrzedng lub
skierowanych przez przetozonych.

14. Pomoc Gtéwnemu Ksiegowemu w przygotowaniu planéw finansowych dotyczacych
wynagrodzen osobowych.

15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw placowo — finansowych i
danych komputerowych.

16. Pomoc w rozliczaniu wydatkéw z ZFSS oraz w uzgodnieniach splat pozyczek z ZFM.

17. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Szkoly oraz Glownego
Ksiggowego.

18. Wspdtpraca z pozostatymi pracownikami administracji szkoty i dyrekcja.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]. doswiadczenia zawodowego,

3. oryginal wypelnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace
(zalacznik nr 1)

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem)

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie zawodowe.

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7. o$wiadezenia i zgody:

- zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn: Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng RODO.

(wzor zgody oraz klauzuli informacyjnej RODO stanowi zalacznik nr 2)

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat
przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosdci z Centralnego Rejestru Skazanych,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

(wzor oswiadczen zalgcznik nr 3)



Uwaga! 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 2022 r.
poz. 530 t. j.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnoscei.

W miesigcu  poprzedzajgcym date  upublicznienia ogloszenia wskaznik  o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. termin: do dnia 19 maja 2023 r. do godz. 15:00

2. miejsce: III Liceum Ogodlnoksztalcace im. K.K. Baczynskiego w Bialymstoku,
ul. Palacowa 2/1, 15 — 042 Bialystok, sekretariat szkoly
Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem. . Nabdr na
stanowisko _ specjalisty ds.  ksiegowosci w [l Liceum _ Ogdlnoksztalcgcym

w Bialymstoku ",

Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace na czas okreslony do 6-u miesiecy.
Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu.

3. Wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagrodzenia dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w III Liceum Ogélnoksztatlcacym im. K.K. Baczynskiego
w Bialymstoku.

Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktore wplyna niekompletne, zlozone przed ukazaniem sie ogloszenia
lub po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu
do III Liceum Ogdlnoksztalcgcego w Biatymstoku).

2. Kandydaci spelniajgcy wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomienie telefonicznie lub drogg elektroniczng
o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
Dyrektora I1I Liceum Ogolnoksztatcacego w Biatymstoku.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej szkoty.

4. Zlozone aplikacje kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni mogg byé odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoficzenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamosci w sekretariacie szkoty.

Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
YREKTOR
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