X! LICEUM OGOLNOKSZTALCACE

im. Rot

kieg Ogloszenie nr 1/2024

Dyrektor XI Liceum Ogélnoksztalcacego im. Rtm. W. Pileckiego w Bialymstoku

II.

Ul Grottgera 9, 15-225 Bialystok

Oglasza nabér na wolne stanowisko: specjalisty ds. ksiggowosci

Zakres wykonywanych zadan:
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Pomoc w prowadzeniu rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Kompletowanie, segregowanie, sprawdzanie i weryfikowanie dokumentoéw
ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym w zakresie syntetyki i
analityki przed wprowadzeniem do programu; wprowadzenie do programu.
Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych.

Sporzadzenie sprawozdan GUS, SIO.

Przygotowywanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw placowo —
finansowych.

Obstuga PPK

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zglaszania 1 wyrejestrowania
pracownikéw do ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie zmian danych
osobowych na formularzach ZUS.

Obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sporzadzanie i
wystawianie deklaracji rozliczeniowych PIT

Pomoc w przygotowaniu i wystawianiu RP-7.

. Rozliczanie delegacji krajowych.
12.

Inwentarz. Wprowadzanie  do  programu,  rozliczanie  arkuszy
inwentaryzacyjnych, sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.
Przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji podczas prac komisji socjalnej i
zdrowotne;j.

. Pomoc w rozliczaniu wydatkéw z ZFSS.
15.

Przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby komornika, sgdu i prokuratury
zwigzanych z wynagrodzeniem.

Obstuga bankowa.

Zalatwianie innych spraw biurowych wyzej nie wymienionych zleconych przez
bezposrednio przetozonego.

Wymaganie niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Dokumenty potwierdzajgce co najmniej S letni staz pracy.



III.  Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ obstugi komputera (Pakiet Office).

2. Znajomos¢ programoéw: Finanse VULCAN, Place VULCAN, Platnik,
Inwentarz.

3. Znajomo$¢ wybranych zagadnien zwigzanych z ustawami: ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy.

4. Znajomos$¢ wybranych spraw z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczos$ci
finansowej.

5. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku.

Sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢ terminowos¢

7. Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow.

o

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace

2. Wymiar zatrudnienia — pelny etat tj. 40 godzin tygodniowo.

3. Praca administracyjna w XI Liceum Ogolnoksztalcgcym im Rotmistrza Witolda
Pileckiego w Biatymstoku ul. Grottgera 9.

4. Zatrudnienie mozliwe od 01.09.2024 r.

5. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu do 30-tego dnia
kazdego miesiaca.

6. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikdéw
niebedagcych nauczycielami zatrudnionych w XI Liceum Ogdlnoksztalcgcym
im. rtm. Witolda Pileckiego w Biatymstoku.

7. W przypadku osob podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponize;j
6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
530 — tekst jednolity) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy lub CV.
2. List motywacyjny.



VII.

VIIIL

s

4.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane doswiadczenie
1 wiedzg oraz staz pracy.

Oswiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng (w zatgczeniu).

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.
2,

Termin do 14.08.2024 r. do godziny 12.00

Sposob: Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabdr
na stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci w XI Liceum Ogdlnoksztalcgcym im.
Rotmistrza Witolda Pileckiego w Bialymstoku.

Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w
sekretariacie XI Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Rotmistrza Witolda Pileckiego
w Bialymstoku 15-225 Biatystok, ul. Grottgera 9 lub przestaé poczta. O
zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu XI Liceum
Ogdlnoksztalcacego im. Rotmistrza Witolda Pileckiego w Biatymstoku.

Inne informacje:

1.

Aplikacje, ktére wplyng do XI Liceum Ogdlnoksztalcagcego im. Rotmistrza
Witolda Pileckiego w Biatymstoku po wyzej okreslonym terminie w inny
sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 14.08.2024 r. o godz. 13.30.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na
stronie:

- XI Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Rtm. W. Pileckiego w Bialymstoku
https://lol1.edu.bialystok.pl/

- BIP UM w Biatymstoku — www. bip.bialystok.pl/

- na tablicy informacyjnej szkoty

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85-732-65-27
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