OGLOSZENIE

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Olsztynie
oglasza
nabor na wolne stanowisko ksiggowego

Ogloszenie z dnia 16 kwietnia 2024 r.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Olsztynie

ul. Kajki 10/12

10-547 Olsztyn

II. Okreslenie wolnych stanowisk pracy:
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Wolne stanowisko ksiegowego w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Olsztynie,
zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu z mozliwoscig jego zmniejszenia.

Stanowisko samodzielne.

Praca na podstawie umowy o prac¢ od dnia 10.06.2024 r.

Pierwsza umowa na okres probny.

Jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7°°-15°° od poniedziatku do piatku.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych w wersji komputerowej
w Samorzadowym Kolegium Odwolawczym w Olsztynie.
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych.
Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej wobec ZUS i Urzedu Skarbowego.
Sporzadzanie list plac.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow Kolegium.
Przygotowywanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Przygotowywanie odcinkéw placowych dla pracownikow Kolegium.
Przygotowywanie pism do stron w sprawie zwrotu kosztéw postepowania sgdowego i
kasacyjnego.
Prowadzenie ewidencji wyplacanych zasilkéw rodzinnych, chorobowych opiekunczych i

innych, w tym kompletowanie dokumentéw zrodtowych do przyznawania zasitkow.

11.

Archiwizacja dokumentacji ksiggowej 1 placowej zgodnie z obowigzujagcymi normami

kancelaryjno-archiwalnymi.
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IV.

1.

3.

Przenoszenie przygotowanych akt do archiwum zaktadowego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, na ktére przeprowadzony jest konkurs:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.



4.  Wyksztalcenie co najmniej $rednie.
5. Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy ksiegowego.
Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, o
zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych.

3. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisdw podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpieczen spotecznych, ptacowych oraz prawa pracy.

4. Biegla obsluga komputera w tym znajomo$¢ programéw: Word, Excel, PLATNIK,

programow finansowo- ksiggowo-placowych ProgMan i e-PUAP.

Umiejetno$¢ pracy w systemie nowej bankowosci elektronicznej NBP.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych.

7. Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

8. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.
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. Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan.
0. Dyspozycyjnosé.

V. Wykaz wymaganych dokumentéw i o§wiadczen:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy (zatl. nr 1).

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Kserokopie §wiadectw pracy.

6. O$wiadczenia kandydata:

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni
z praw publicznych,

- o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lne
przestepstwo skarbowe,

- o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwa karne
skarbowe ( zat. nr 2 ),

- o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dyspozycjami srodkow
publicznych ( zal. nr 3),

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 4),

- podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w SKO w Olsztynie (zal. nr 5 ).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem, przez co nalezy rozumieé¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajacy
klauzule ,,za zgodnosé z oryginalem” umieszczong na dokumencie wraz z datg i czytelnym
podpisem kandydata.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.
2.

Termin: do 29.04.2024 r. (do godz. 15.30 w siedzibie Kolegium).

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie drogg pocztowa
na adres siedziby Kolegium (liczy si¢ data wplywu dokumentéw), w zaklejonej
kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko ksiggowego w Samorzadowym Kolegium
Odwolawcezym w Olsztynie”.

Miejsce skladania dokumentéw: Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Olsztynie,
ul. Kajki 10/12, 10-547 Olsztyn.

VL Dostepnosé

.

Kolegium jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rOwng uwaga bez
wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rasg¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
Jjakakolwiek inna ceche prawnie chroniong.

2. Do skladania ofert zachgcamy réwniez osoby ze szczegolnymi potrzebami.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Olsztynie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosiit 0%.

VII. Etapy konkursu

Konkurs odbedzie si¢ w dwoch ctapach:

- etap pierwszy: selekcja zgloszen pod katem spelnienia wymogdw formalnych przystgpienia
do konkursu na podstawie zapisow ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentow.

- etap drugi: rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

VIII. Dodatkowe informacje:

1.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenia.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni zostang zniszczone po upywie 3
miesiecy od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie.
Oferty zlozone po terminie i niespeliajgce wymogdéw formalnych nie zostang
rozpatrzone i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od daty zakonczenia
naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 89 5235396 wew. 28 lub wew. 32.
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