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Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza nab6r stanowisko:

inspektora ds. finansowo-ksiggowych
w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U

1 Funkcie podstawowe wykonywane na stanowisku:

Zgodne z obowiqzuj4cymi przepisami i zasadami rachunkowoSci oraz innymi regulacjami
prawnymi, z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego Enova365:

- terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzeri i zasilk6w platnych z rtbezpieczenia

spolecznego oraz prowadzenie kart wynagrodzeh i kart zasiikowych pracownik6w,
- prowadzenie niezbgdnej dokumentacj i finansowej z zakres,t wynagrodzei

wynikaj4cych ze stosunku pracy, um6w zlecenia, um6w o dzielo, z zakresu nagr6d,

Swiadczefi z ZFSS oraz pozostalych wydatk6w na rzecz os6b frzycznych,
- terminowe sporz4dzanie deklaracj i i prawidlowe rozliczanie skladek z tl.tulu

tbezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i FP oraz zaliczek na podatek

dochodowy,
- dokonywanie stosownych uzgodnieri na koniec kazdego miesiqca onz sporz4dzanie

zestawienia wynagrodzeri,

- sporzqdzanie dokumentacji finansowo-placowej w spos6b zapewniaj4cy: wla6ciwy
przebieg operacji gospodarczych, sporzqdzanie kalkulacji z zakresu wykonywanych

zadafi, sporz4dzanie sprawozdari i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

- sporz4dzanie przelew6w w formie elektronicznej pod nieobecnodi gl6wnego

ksiggowego,

- import wyci4g6w z programu bankowego do programu finansowo - ksiggowego

Enova365,
- wprowadzanie faktur zakupu do programu finansowo - ksiggowego Enova365,

- prowadzenie rozliczefi podatku od towar6w i uslug oraz przekazywanie pliku JPK
przy uZyciu programu KSAT,

- prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych o wartoSci pow. 10 000 zl w programie

finansowo - ksiggowym Enova365 we wsp6lpracy z informatykiem.

2. Wymasania niezbedne

obywatelstwo polskie,

wyksaalcenie wyZs ze ekonomiczne oraz co naimniei roczny staz pracv

pelna zdolno56 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralnoS6 za przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe.

3.lU:@;
- znajomo(i przepis6w nviqzanych z realizaij4 zadari wykonl.wanych na w/w

stanowisku, a w szczeg6lnoSci przepis6w ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowoSci, o dochodach jednostek samorz4du terytorialnego, Ordynacja



podatkowa, o pracownikach samorzEdowych, o podatku dochodowym od os6b

fizyczrrych, o ubezpieczeniach spolecznych, o podatku dochodowym od towar6w i
uslug, Kodeks Cywilny oraz rozporz4dzeri Ministra Finans6w w sprawie:

szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w i wydatk6w, przychod6w i rozchod6w oraz

Srodk6w pochodzqcych ze 2r6del zagranicznych; sprawozdawczo6ci budzetowej;

szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz plan6w kont dla bud2etu paristwa, bud2et6w

jednostek samorz4du terytorialnego oraz niekt6rych jednostek sektora finans6w

publicznych,

udokumentowane doSwiadczenie zawodowe w rachunkowoSci budZetowej,

umiejgtno3i obslugi program6w: Place/Ksiggowo56 Enova365, Platnik,

PekaoBIZNES24 - elektroniczna obsluga bankowa,

znajomoS6 interpretacj i przepis6w,

umiejgtnoS6 obslugi urz4dzeri biurowych i komputera,

umiejgtnoSi planowania i organizowania pracy wlasnej, umiejgtnoSi pracy zespolowej

or az r o zw iqzyw ania prob lem6w,
predyspozycje osobowoSciowe: odpowiedzialnoSi, sumienno56, zaangaZowanie,

komunikatywno36, rzetelnoS6, uprzejmo56.

4. Wvmasane dokumen tv

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; oswiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa

polskiego, oSwiadczenie o niekaralno5ci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia

publicznego 1ub umySlne przestEpstwo skarbowe, o pelnej zdolnoSci do czynnoSci

prawnych i korzystaniu z pelni praw public znych, kla:ozula zgody kandydata na przetwatzanie

danych do cel6w rekrutacji w brzmieniu: ,,W1Ta2am zgodg na przetwarzanie moich danych

przez Centrum Uslug Informatycznych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na

stanowisko wzgdnicze, zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami prawa" - zloZone na druku

dostgpn).rn do pobrania na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku - w zakladce ,,Nab6r"; kserokopia dyplomu wyZszej

uczelni oraz kserokopie innych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane umiejgtnodci i

wiedzg oraz sta'Z pracy.

Uwaga! Kandydat, kt6ry zamierza skorzysta6 z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tekst jednolity z

2018 r., poz. 1260) jest obowi4zany do zloienia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzaj4cego stopieri niepelnosprawnoSci.

5. Termin i mieisce skladauia dokument6w:

Termin: do dnia 4 marca 2019 r.
Miejsce: aplikacje nale2y skladad w Centrum Uslus Informatycznych w Bialymstoku,

z siedzibq przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U ( I pigtro ) lub droqa pocztow4 na adres: Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 1 5-062 Bialystok
w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatur4: CUI-VII.210.5.2019 oraz
dopiskiem: ,,Nabtir na stanowisko inspektora ds. finansowo-ksiggowych w Centrum
Uslug Informatycznych w Bialymstoku".



6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracQ zawarta bgdzie na czas okredlony do 6-u miesigcy z
wynagrodzeniem zasadniczym w przedziale 2600 - 3000 zl plus dodatki zgodnie z

Regulaminem wynagradzania CUI.

7. Informacie dodatkowe:

W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskatnik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zcrwodowej i spolecznej ordz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,

a

wynctsil poniiei 6 %.

a

a

ACI S ntez dne z lerminie

a

koleinego etapu naboru telefonicznie lub drogq elektroniczng.

Oferty kandydatdw zloZone po terminie (ic4y sig data wplywu do CUI!), w spos6b

inny ni2 okreilony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokument1w lub
niebgdqce odpowiedziq na ogloszony nab6r, nie bgdq uwzglgdniane w prowadzonym

postgpowaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydat6w mogq byt odbierane osobiicie przez osoby

zainteresowane w ciqgu miesigca od dnia zakariczenia procedury naboru (po podaniu

numeru konkursu. za okazaniem dowodu to2samoic w sekretariacie Centrum Uslug

Informatycznych w Bialymstoku. Po tym czasie zostanq komisyjnie zniszczone.

Szczeg1lowe zasady postgpowania z dokumentami bgdqcymi oraz niebgdqcymi

odpowiedziq na oglaszane nabory olveilone zostctly w $ 19 Zarzqdzenia Nr 7/19

Dyrehora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r.
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Klauzula informacyjna dla kandydat6w do pracy

Zgodnie z art. 13 og6lnego tozporzqdzenia o ochronie danych osobowy ch z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz.Urz, UE L 119 204.05.2016) informujg, i2:

L Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 1 5-062 Bialystok

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:

tel. 85-869-65-44, e-mail: iod@cui-bialystok.pl

3. Dane osobowe sq zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody

osoby, kt6rej dane dotycz4.

4. Pozyskane dane bgd4 przechowl.wane przez okres rekrutacj i oraz miesiqc po jej
zakoiczeniu/zatrrudnieniu osoby wyionionej w wyniku naboru (lub do momentu

odbioru dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty
zlo2one przez kandydat6w zostanq komisyjnie zniszczone. Dane os6b, kt6re zostaly

wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgdq przechowywane przez okes
trzech miesigcy od zakoriczenia naboru lub zatrudnienia osoby wyionionej w trakcie
naboru - nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych os6b, ich



oferty zostanq komisyjnie zniszczorrc. Protokoly z posiedzeri Komisji do spraw naboru

posiadaj4 kategorig archiwaln4 A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu

procesu rekrutacji jest przechowywana przez okes 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu

zgody Archiwum Paristwowego - brakowana.

5. Dane nie bgdq udostgpniane podmiotom innym, ni2 upowa2nione na podstawie

przepis6w prawa.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do Z4dania dostgpu do wlasnych danych, prawo

do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7 . MoZe Pani/Pan w dowolnym momencie wycofad zgodg na przetwarzanie danych,

co bQdzie skutkowalo brakiem mo2liwoSci rozpalrywania Panskiej kandydatury

na p62niejszym etapie rekrutacj i.

8. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, kt6rym
jest Prezes Urzgdu Ockony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostal)ryn zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje

brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Bialystok, 2019-02 - 21
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