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ul. Oriona 38, 15-685 Bialystok
ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy — 1 etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbgednych zmian w tym zakresie,

opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu,

sporzadzanie bilansu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a) wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przedkltadanych do ksiegowania,
w powigzaniu ich z planem finansowym, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci,

b) przeciwdzialanie naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

c) biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania plandw oraz analiz

dot. realizacji wydatkow budzetowych,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

przygotowywanie dokumentoéw do rozliczen ptacowych pracownikdéw placodwki, naliczanie

1 komputerowe sporzadzanie list plac (administracja i obstuga),

rozliczanie pracownikow w zakresie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz

wystawianie PIT — 11,

sporzadzanie i przekazywanie w formie elektronicznej do ZUS miesigcznych deklaracji

rozliczeniowych, deklaracji zgloszeniowych pracownikéw, zmian oraz wyrejestrowan

z ubezpieczen,

realizacja biezacych platnosci placowki (obstluga systemu bankowosci elektronicznej

PEKAO BIZNES 24),

rozliczanie podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Gloéwnego Urzedu Statystycznego m.in.:

Kwartalne sprawozdanie o migdzynarodowej wymianie ustug - DNU-K

Roczne sprawozdanie o migdzynarodowej wymianie ustug — DNU-R
Sprawozdanie jednostek sektora instytucji rzadowych i samorzagdowych — RF-03
Sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych — FO3

Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — Z03

Badanie popytu na prace — Z05

Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy — 206
Sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedlug zawodow — Z12

obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikow placowki i systemu eRU,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu, inne.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);



peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gldwnego ksiegowego,

spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

3. Wymagania dodatkowe:

e © o o o o :h

doswiadczenie zawodowe na stanowisku gléwnego ksiegowego,

znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa (ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont),

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki gminnej (ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy),

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office oraz znajomo$é programow
m.in.: TytanSQL-FK, TytanSQL — Place i Kadry, KSAT, PLATNIK, PFRON, GUS,
PEKAO BIZNES 24, system eRU oraz aplikacja i-PPK,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres, umiejetnosc¢
pracy zespole.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej lub kwestionariusz osobowy:

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie zawodowe,

inne dokumenty potwierdzajgce posiadang wiedz¢ i umiejetnosci, ewentualne referencje
i opinie z poprzednich miejsc pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu
okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego),
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,



e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: oswiadczenia powinny by¢ podpisane, list motywacyjny i CV
powinny by¢ podpisane oraz opatrzone klauzula: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze
zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 9 stycznia 2025 r. do godziny 12:00

Miejsce: Ztobek Miejski Nr 8 w Bialymstoku przy ul. Oriona 38 lub poczta (decyduje data
stempla pocztowego) na adres: Ztobek Miejski Nr 8 w Bialymstoku, ul. Oriona 38 15-685

Bialystok — w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gléwnego
ksiggowego™.

6. Warunki pracy na stanowisku:

e pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy,

e wymiar czasu pracy: | etat,

e wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania. Pozostale skladniki

wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.
7. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane. Zlozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, 17.12.2024 r.
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