ZESPOL SZKOL BUDOWLANO-GEODEZYJNYCH
im. Stefana Wiadystawa Bryty
15-029 Bialystok, ul. Stonimska 47/1 )
tel. (85)73-26-306, (85)74-08-131 Blalystok, 5 czerwea 2019 1.

fax (85)74-08-146
PRI Ogloszenie Nr1/2019 r.
Dyrektor Zespotu Szkét Budowlano-Geodezyjnych
im. Stefana Wladystawa Bryty w Bialymstoku, ul. Stonimska 47/1
oglasza nabor na stanowisko ksiggowe;j (etat).
1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
- wykonywanie wszystkich biezgcych czynnosci z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci
i finanséw, zwigzanych z obrotami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- sporzadzanie list plac, naliczanie oraz odprowadzanie podatkow oraz skladek ZUS,
sporzadzanie deklaracji ZUS,
- przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO,
- przygotowywanie zestawien i1 analiz finansowo-ksiggowych wymaganych przez organ
prowadzacy, instytucje kontrolne i przetozonych,
- wspolprzygotowywanie rocznych rozliczen podatkowych PIT pracownikow oraz
zleceniobiorcow,
- przygotowywanie umoéw najmu powierzchni szkolnych, prowadzenie ich rejestracji,
wystawianie faktur z tytulu umowy najmu, wezwan, not odsetkowych, faktur korygujacych,
- rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT oraz obstuga KSAT-u,
- obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, preferowany kierunek finanse i rachunkowo$é oraz
co najmniej dwuletni staz pracy w ksiggowosci,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku a w szczeg6lnosci przepisow
z dziedziny rachunkowosci, finanséw, ZUS, podatkow: ustaw rachunkowos$é budzetowa oraz
przepisow oswiatowych i samorzadowych: prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kpa,
- znajomos$¢ i obstuga programéw: Microsoft Word, Excel i innych (PEATNIK, KSAT,
PFRON, GUS, PLACE OPTIVUM VULCAN, FINANSE OPTIVUM VULCAN) oraz

urzadzen biurowych,



- samodzielno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, terminowe wykonywanie prac,
- umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub CV,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach
niezbe¢dnych i dodatkowych,
- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
- kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
- kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ewentualne kopie opinii z poprzednich
miejsc pracy,
S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 25.06.2019 r.
w sekretariacie Zespotu Szkét Budowlano-Geodezyjnych Bialymstoku, ul. Stonimska 47/1, tel.
(085) 74-08-131.

Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Konkurs — ksiegowa”.

4. Warunki pracy na stanowisku

Praca w administracji z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Zespohi Szkot
Budowlano-Geodezyjnych. Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6 — u
miesi¢cy z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale 2300 — 2700 zi, wymiar pelny

etat.

7. Informacje dodatkowe

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celow
rekrutacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO) informuje, ze:



. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor ZSB-G, zwany dalej
Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych;

. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ZSB-G
na stanowisko referenta i bedg udostepniane innym odbiorcom: pracownicy rekrutujacy,
dyrekcja, ksiggowa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych, wniesienia
skargi do organu nadzorczego;

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu oraz nie sa przekazywane do Panstwa
Trzeciego/ organizacji.

. Podstawg prawng przetwarzania danych jest wyrazona przez Pania/ Pani dobrowolna zgoda.
Jednocze$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.
Niepodanie przez Panstwa danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznosé
wziecia udziatu w rekrutacji.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub do czasu cofnigcia przez Pani/Pana
zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres jednego
roku w celu obecne prowadzonej i przysztych rekrutacji. Po tym okresie sa usuwane, a dane
osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy.
Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Dyrektor Zespotu Szkét Budowlano-Geodezyjnych

im. Stefana Wladystawg Bryly w Biatymstoku
mgr %utu{a



