Ogloszenie Nr 4/2025

DYREKTOR BIALOSTOCKIEGO PARKU NAUKOWO-TECHNOLOGICZNEGO
oglasza nabor na stanowisko Podinspektora

w Dziale Finansowo-Ksiegowym (1 etat)

w Bialostockim Parku Naukowo-Technologicznym, ul. Zurawia 71

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Podinspektora nalezeé¢ bedzie

W szczegollnosci:

e cwidencja dokumentoéw ksiegowych przy uzyciu programu ENOVA 365,

e ksiegowanie syntetyczne i analityczne biezacych wydatkow i dochodéw budzetowych
wg klasyfikacji budzetowej,

e dekretowanie i ksiggowanie dowodu zrédtowego w ksiggach rachunkowych w systemie
informatycznym w sposéb zapewniajacy trwatos¢,

¢ kontrola prawidtowosci opisu merytorycznego dowodu zrdédtowego 1 klasyfikacji
wydatkéw wzgledem rozdzialow i paragrafow,

¢ kompletowanie dokumentacji dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych,

¢ naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sporzadzanie rocznych
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach,

e obstuga programu Platnik - naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne od swiadczeniobiorcow,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

wystawianie not obcigzeniowych i odsetkowych,

przedsadowa windykacja naleznosci,

sporzadzanie przelewdw bankowych,

zastepstwo w zakresie naliczania wynagrodzen 1 pochodnych pracownikéw z tytutu

umowy o prac¢ 1 uméw cywilno- prawnych.

Wymagania niezb¢dne:
e wyksztalcenie:
- wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym preferowane kierunki:
ekonomia, finanse i rachunkowos¢, finanse publiczne, lub
- ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 4-letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej,
e minimum 2 letni staz na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;,
¢ biegla znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych oraz ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
e spelienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych tj.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ww. ustawy,
- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy w samorzadowych jednostkach sektora finanséw publicznych,
znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasytikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowe;,

biegta znajomo$¢ pakietu biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) MS Office,
biegla znajomos$¢ specjalistycznych programow komputerowych stuzacych do obstugi
ksiggowej (ENOVA, PLATNIK, KSAT),

umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen pracownikow z tytulu umow o pracg oraz umow
cywilno-prawnych,

umiejetnos¢ naliczania skladek z tytutu ubezpieczen oraz sporzadzanie kompleksowe
dokumentacji i deklaracji do ZUS,

umiejetnos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz
sporzadzanie kompleksowe dokumentacji i deklaracji do Urzedu Skarbowego.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy lub CV,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie swiadectw pracy), ewentualnie
zaswiadczenie aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze,

oswiadczenia:

— o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — w przypadku zatrudnienia
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralno$ci z Centralnego Rejestru
Skazanych,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 wrze$nia 2025 r. bezposrednio w siedzibie
Biatostockiego Parku Naukowo-Technologicznego w Bialymstoku, ul. Zurawia 71 pok. 1.29
(I pietro) Sekretariat lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu dokumentoéw), na adres:
Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny, ul. Zurawia 71/1.29, 15-540 Biatystok z
dopiskiem: ,,Podinspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym nr ref: 4/2025”

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta w wymiarze 1 etatu na czas okreslony do

6 — u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym brutto za 1 etat w przedziale: 5 500 —
6 000 zi;

Praca administracyjno-biurowa;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.
Kandydaci spetniajgcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie dalszej rekrutacji.




o Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do BPN-T), w sposob inny
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedgce
odpowiedzig na ogtoszony nabor nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg byc¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numeru konkursu za okazaniem dowodu tozsamosci) w Sekretariacie BPN-T, ul.
Zurawia 71, pok. 1.29 (I pietro). Po tym czasie zostanqg komisyjnie zniszczone.

Biatystok, dnia 2025-09-05 Anna Daszuta-Zalewska
Dyrektor
Biatostockiego Parku
Naukowo-Technologicznego



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Bialostockim Parku Naukowo-
Technologicznym

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biatostocki Park Naukowo-
Technologiczny z siedziba w Biatymstoku, 15-540 Biatystok, ul. Zurawia 71.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Mariusz Manaches, ul. Zurawia 71 Bialystok,
tel. 85 733 39 55, e-mail: iodo@bpnt.bialystok.pl.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’. 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. Biatostocki Park
Naukowo-Technologiczny bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®*, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktoére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,

z ktorymi Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny zawart umowe na §wiadczenie ustug
serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od zakonczeniu procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
Panstwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy. Dokumentacja z przeprowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana
maksymalnie przez 3 lata ze wzgledu na ewentualne roszczenia®.

6. Maja Panstwo prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

— usunig¢cia danych osobowych;

— wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

8. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

U Art. 22' § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r., poz. 5535)

2 Art. 22" § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 2018, 127, str. 2 oraz
Dz. Urz. UE L 2021, 74, str. 35) (dalej: RODO). W przypadku danych okres$lonych w art. 22" § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO;

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

* Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

® Art. 6 ust. 1 lite RODO


mailto:iodo@bpnt.bialystok.pl

Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

imi¢ 1 nazwisko miejscowosc, data
Oswiadczenie
D).
Oswiadczam, Z€ *.......ccccvevvveerienieniieee e, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
r. tj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

10).
Oswiadczam, ze ** ... petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych’

podpis

110).

Oswiadczam, ze ** ...........oooiiiiiiiiinnnnn. obywatelstwo polskie.
podpis

* nalezy wpisac¢ powyzej odpowiednie zwroty:
* bylam/bylem, nie bytam/ nie bytem
** posiadam/ nie posiadam

7 podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



