Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku
15-950 Biatystok Rynek Kosciuszki 9

Ogtoszenie nr 139584 / 02.07.2024

Gtowny Ksiegowy

w Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

verlte GERER Rynek Kosciuszki 9, 12 lipca okoto 9000,00 zt

15-950 Biatystok 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi rachunkowos¢ urzedu (opracowuje i aktualizuje dokumentacje opisujacg zasady rachunkowosci, instrukcje
wewnetrzne w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw, prowadzenia kasy, prowadzenia inwentaryzacji, prowadzenia akt
ksiegowych oraz ich przechowywania i archiwizowania, kontroluje sporzadzane informacje, deklaracje i zeznania
podatkowe, a takze raporty i deklaracje rozliczeniowe w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sporzadza
sprawozdania finansowe, dekretuje dokumenty ksiegowe)

e Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci: czuwa nad przebiegiem procesu rozdysponowania
srodkdw pienieznych, dba o gospodarnos¢ zarzadzania srodkami pienieznymi zgodnie z planem finansowym,
przeprowadza kalkulacje pozwalajgce oceni¢ zasadnos¢ wydatkéw, opiniuje umowy, kontrakty i wazniejsze decyzje pod
wzgledem skutkéw finansowych, przeprowadza kontrole kasy, drukéw Scistego zarachowania

e Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym w celu zapobiegania
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom oraz sprawdzania czy realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie
finansowym jednostki i sg z nim zgodne

e Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w
celu oceny przestrzegania procedur przewidzianych przepisami prawa, poprawnosci dokumentowania operacji oraz
prawidtowosci obliczeh zawartych w dowodach

e Kieruje praca Zespotu Finansowo-Ksiegowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Staz pracy powyzej 5 lat pracy w ksiegowosci budzetowe;j
¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

e Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych ustaw w zakresie: stuzby cywilnej, finanséw publicznych, rachunkowosci,
ubezpieczen spotecznych i umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

Asertywnos¢ i umiejetnos¢ przekonywania




o Umiejetnos¢ kierowania zespotem oraz rozwigzywania konfliktéw w zespole
e Otwarty stosunek do klienta

e Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty,
e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e Umiejetnos¢ obstugi komputera

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

¢ Nieskazanie prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
o Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegbinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentdw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Dostepnos¢ architektoniczna

Kuratorium O$wiaty w Biatymstoku, Rynek Kosciuszki 9, 15-950 Biatystok. Do budynku prowadzi wejscie od Rynku
Kosciuszki. Pomieszczenie kancelarii znajduje sie na parterze po lewej stronie od wejscia. Dostep dla 0séb na wézkach
jest mozliwy. W celu przywotania pracownika nalezy uzy¢ dzwonka umieszczonego po lewej stronie przy drzwiach
wejsciowych. Krawedzie skrajne schodéw oznaczone sg w sposéb kontrastowy. Na parkingu Urzedu oznakowano
kolorem niebieskim 1 miejsce parkingowe dla 0séb z trudnosciami w poruszaniu sie. Do budynku i wszystkich
pomieszczeh mozna wej$é z psem asystujgcym i psem przewodnikiem. W budynku nie ma petli indukcyjnych, oznaczen
w alfabecie brajla, ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb niewidomych i stabowidzacych.




Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

e Praca w siedzibie urzedu lub poza nim (Il pietro budynku biurowego, budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb
poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim, brak windy)

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Podpisz odrecznie CV i list motywacyjny.

e Ogtoszenie zostato opublikowane na BIP KPRM, stronie BIP Kuratorium www.kuratorium.bialystok.pl, ktéra jest
jednoczesnie strong internetowa Urzedu oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie, nie ponosimy odpowiedzialnosci za
tres¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja formalna dokumentéw
2. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci komputerowych, rozmowa kwalifikacyjna)

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych




e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 12 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku, Rynek Kosciuszki 9,
15-950 Biatystok lub osobiscie w pokoju Nr 104 z dopiskiem: "Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia ... "

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 748 48 16

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.07.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg na okreslone stanowisko w
KO

Wypetniajac obowigzek okreslony w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej:
RODO):

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Podlaski Kurator Oswiaty, adres: Rynek Kosciuszki 9, 15-950 Biatystok.
Kontakt do Inspektora ochrony danych: Kontakt do Inspektora ochrony danych w Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku:
Inspektor ochrony danych, Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku, Rynek Kosciuszki 9, 15-950 Biatystok, tel. 85-748-48-05,
email: iod@kuratorium.bialystok.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe pozyskane w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy nie beda
przekazywane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych,podany powyzej; 5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2) art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie,nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.




Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




