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WOIEWODZTWA PODLASKIEGO W BIALYMSTOKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPEGALISTA DS. ANALIZ | PLAC

Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za przestepstwo
skarbowe,

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe

Kursy doskonalgce

Znajomos¢ programu Wolters Kluwer Finanse i Rozrachunki,

Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej,

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont rachunkowosci
oraz planébw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kompletowanie dokumentacji do naliczania wynagrodzen oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno - rachunkowym, oraz sporzadzanie list ptac pracownikom
zatrudnionym w szkole w oparciu o odpowiedni program komputerowy

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z analizg osiggniecia $rednich wynagrodzen
nauczycieli i obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego,

Terminowe wprowadzanie danych z zakresu wydatkéw i ptac do SIO,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK,

Kompletowanie dokumentacji z tytulu zasitkbw: rodzinnych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich - sporzadzanie wyptat zasitkow,
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

Sporzadzanie wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej analizy osobowego funduszu pflac,

Wystawianie zaswiadczen o osiggnietych zarobkach na wniosek pracownika i okreslonych

instytucji, np. ZUS, banki, sad,

Prowadzenie ewidencji podatkéw od wynagrodzen, tj:

e rozliczania pracownikéw

e sporzadzanie miesiecznych irocznych informacji o przekazanych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

e sporzadzanie rocznych informacji o osiagnietych dochodach i przekazanych zaliczkach
na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych

Sporzadzanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych do ZUS

Prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej

Prowadzenie rozliczen PFRON

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen od nieszcze$liwych wypadkdw

stuchaczy i pracownikéw szkoty

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej grupowego ubezpieczenia pracowniczego oraz

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan do instytucji ubezpieczajgcej o przekazywanych

sktadkach pracownikéw,

Przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego.

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub CV,

5) os$wiadczenia i zgody ( wg zatgcznika do ogtoszenia): o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
skarbowe, o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych, zobowigzanie do dostarczenia informacji o niekaralnosci KRK w
przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru,

3) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz
potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych,

4) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnoSci i wiedze oraz staz pracy

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wtasnorecznym podpisem z klauzulg ,,za
zgodno$é z oryginatem™" oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum
Zawoddéw Medycznych i Spotecznych - Szkole Policealng Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku, ul. Ogrodowa 23, 15-072 Biatystok, w zakresie objetym przekazanym przeze
mnie CV dla celéw przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:



1) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okre$lony do 6-ciu miesiecy,

2) praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie szkoty, Biatystok, ul.
Ogrodowa 23,

3) wymiar zatrudnienia - 1 etat.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
- termin: do dnia 23 lutego 2024r - do godz. 10.30
- miejsce: sekretariat Centrum Zawodow Medycznych iSpotecznych - Szkota Policealna
Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Ogrodowa 23, w kopertach oznaczonych
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Nabdér na wolne stanowisko -
specjalista ds. analiz | plac".

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit co
najmniej 6%,

2) Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie,

3) Oferty kandydatéw ztozone po terminie, bez kompletu wymaganych dokumentéw
lub nie bedgce odpowiedzig na ogtoszony nabor, nie bedg uwzgledniane w
prowadzonym postepowaniu,

4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonhczenia procedury naboru (za
okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie szkoly. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (tj; Dz.U. z
2019r, poz. 1282) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

Biatystok, 9 lutego 2024r



OSWIADCZENIE

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) oSwiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,*
- posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z petni praw publicznych,

- nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

- zobowigzuje sie do dostarczenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego
naboru.

(podpis)

*W przypadku, gdy kandydat nie jest obywatelem polskim, nalezy skresli¢ i dodatkowo ztozy¢
odrebne o$wiadczenie o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego (wskazujgc jednocze$nie
posiadane obywatelstwo)



Zakgcznik
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
STANOWISKU). ...ttt ettt bbb bt b e e bbb bbbt E e b bbbt b bbb bbb b b

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[Ub Na OKreSloNYM STANOWISKU)........cvieieiiiee ettt ettt sttt bttt ne st nenrns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreSlonym StANOWISKU)...........ucririirieeiniesieee st

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Ry4072=1010 ] 4]0 1 FE OSSPSR

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji pracownikow.

Dane kandydata do pracy przetwarzane w oparciu 0 przepis prawa

Informuje, ze:

1

10.
11.

Administratorem  Panstwa  danych  osobowych  przetwarzanych ~w  zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie w Centrum Zawoddéw Medycznych i Spotecznych - Szkoty
Policealnej  Wojewddztwa  Podlaskiego w  Biatymstoku, ul.  Ogrodowa 23,
15-027 Bialystok, tel. 85 742 18 81, a wjej imieniu Dyrektor Grazyna Wiktoria Citko.
Inspektorem ochrony danych w Centrum Zawoddéw Medycznych i Spotecznych - Szkoty
Policealnej  Wojewddztwa  Podlaskiego ~w  Biatymstoku, ul.  Ogrodowa 23,
15-027 Biatystok, tel. 85 742 18 81 jest Mirostaw Krajewski mail: mirkrai@wp.pl. Mozna sie z
nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Panistwa danych
osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z ubieganiem sie
0 zatrudnienie.

Informuje, ze podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich podanie jest
obowigzkowe.

Przetwarzanie podanych przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg do pracy
odbywa sie w oparciu 0 przepisy prawa, w szczegolnosci przepisy prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, w tym réwniez na potrzeby ustalenia Panstwa zdolnosci do pracy - art. 6 ust. 1
lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO, art. 9
ust. 2 lit. b RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. h RODO.

Dane Panstwa bedg mogly by¢ réwniez przetwarzane w zwiazku z dochodzeniem/obrong
roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO, art. 9 ust. 2 lit. f RODO), jako uzasadniony interes
administratora danych.

Majg Panstwa prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia
o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres wymagany przepisami prawa w tym
zgodnie z przepisami okre$lonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujgcym w
jednostce.

Panstwa dane, nie bedg przekazywane przez Administratora innym podmiotom przy
realizowaniu swoich zadan w tym do panstw trzecich oraz organizacjom migdzynarodowym.
Panstwa dane nie bedag przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
Przystuguje Parstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2; 00-193 Warszawa).

Zapoznatem sie z trescig

( data i podpis)
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