SZKOLA PODSTAWOWA Nr 12

Im. Zygmuntq Glogera
ul. Komisji Edukacji Narodoy
15-687 Bialystok, tel. 85 679
NIP 542-20-84-737, REGON 0
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mstoku oglasza nabér na wolne stanowisko urz dnicze:
specjalista ds. ksiegowosci w wymiarze 1,0 etat

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,
pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze - magisterskie — kierunek ekonomia, specjalizacja
rachunkowo$é,
posiadanie lgcznie minimum 3-letniego stazu pracy w ksiegowosci jednostki
budzetowej
znajomos¢ obstugi programéw: Platnik, Place Vulcan, Kadry Vulcan, Finance
Vulcan,

Wymagania dodatkowe:

biegla znajomos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office)

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

obstuga bankowosci elektroniczne;j,

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,
znajomos¢ zasad prowadzenia naliczen wynagrodzen w programie Place Vulcan,
znajomos¢ ustawy o Rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o Podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Ustawy o podatku VAT.

IIl.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L

naliczanie wynagrodzef, zasitkéw dla zatrudnionych pracownikéw i przygotowanie
list ptac do wyplat,

prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyplat wynagrodzen (wydruk kart
wynagrodzen pracownikéw, kart zasitkowych i zgodnie z prawem ich
przechowywanie),

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS.

sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 4, PIT 8A

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzedu Skarbowego i IWA do ZUS,
przygotowanie danych do sprawozdan Z-03 i Z-06 do GUS

przygotowanie zaswiadczen pracownikom Rp — 7,

planowanie funduszu ptac,

wystawianie faktur sprzedazy,

pomoc w przygotowaniu, analiz finansowych, ksiggowych wymaganych przez organ
prowadzacy oraz przez instytucje kontrolne i Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 12,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w administracji z obsluga komputera w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie,
wykonywana w siedzibie Szkoly Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera
w Bialymstoku,

2. wymiar zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy
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3. umowa o prace na czas okreslony, wynagrodzenie zasadnicze zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebgdacych nauczycielami
zatrudnionymi w Szkole Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera w Biatymstoku
wraz z dodatkiem za wystugg lat,

4. zatrudnienie od 04.09.2023 r.

V. Informacje o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 12 im. Zygmunta Glogera
w Biatymstoku w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VI. Wymagane dokumenty:
CV i list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z zatacznikiem nr , klauzula RODO
6. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralno$ci za przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego oraz publiczne przestepstwa skarbowe, o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty mozna sktadaé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata osobiScie w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 12
w Biatymstoku ul. Komisji Edukacji Narodowej 1a lub listem poleconym w terminie
do 30 sierpnia 2023 r. do godz. 12:00 z dopiskiem; ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista ds. ksiegowoséci” w Szkole Podstawowej Nr 12
w Bialymstoku.

VIII. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy niezbgdne wymagania zostana powiadomieni telefonicznie
o dalszej rekrutacji. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie
internetowej BIP Szkoly Podstawowej Nr 12 w Bialymstoku. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udzial w naborze mogg by¢ odebrane przez
kandydatow osobiécie w terminie 7 dni od zakonczenia procedury naboru
i ogloszenia wynikéw. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowywane bgda
w czasie okreslonymi przepisami prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

DYREKTOR SZKOLY
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Bialystok, 21.08.2023r. B



