Dyrektor Zespotu Szkot Elektrycznych w Bydgoszczy
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
specjalista

1. Adres jednostki:

Zespot Szkot Elektrycznych

ul. Stawowa 41, 85-323 Bydgoszcz

tel. 523738878

mail: zselek@edu.bydgoszcz.pl

2. Warunki zatrudnienia:

umowa na 1 etat, na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc (nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

- wyksztatcenie minimum srednie,

- kwalifikacje do zajmowania stanowiska (preferowane wyksztatcenie ekonomiczne -licencjat),

- biegta obstuga komputera (w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office),

- Zznajomosc i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie rachunkowoséci,
finansow publicznych, zamdwieri publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.
- minimum poétroczne doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw

finansowo - ksiegowych.
4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- znajomosc programu Inwentarz Vulcan, Finanse Vulcan,

- znajomos¢ obstugi SIO (Sytemu Informacji Oswiatowej),

- obowigzkowos¢, uczciwos¢, sumiennosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
- umiejetnos¢ organizacji pracy,

- poczucie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan,

- umiejetnosc analitycznego myslenia.

5. Zakres zadan i obowigzkow:

1. Wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finanséw Oswiaty, w szczegdlnosci z zakresu prowadzenia
dokumentacji ksiegowo-finansowej tj. kontroli faktur za zakupione ustugi i materiaty pod
wzgledem merytorycznym — opis faktur, sprawozdawczos¢ przygotowanie dokumentéw do
rozliczen m.in dotacji przyznanych szkole, delegacji stuzbowych, zaliczek itd.

2. Przygotowywanie przekazywanie informacji do BBFO/WEIS o planowanych wydatkach w celu

opracowania projektow planow finansowych oraz ich zmian.
3. Prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkéw trwatych (obstuga programu

INWENTARZ OPTIVUM/VULCAN )

4. Wprowadzanie danych do sytemu SIO (odnosnie finanséw oraz bazy materiatowej szkoty).

5. Przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, deklaracji na wywoéz $mieci,
abonament TV i agd oraz innych deklaracji i sprawozdan.

6. Organizowanie i nadzorowanie przetargdw na prace remontowe, konserwacje oraz zakupy
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

7. Planowanie i realizacja zaopatrzenia szkoty w materiaty biurowe, $rodki czystosci oraz inne
produkty i ustugi niezbedne do funkcjonowania szkoty.

8. Przygotowywanie i nadzorowanie umoéw zawieranych przez placéwke, wspéipraca
z kontrahentami w tym najemcami zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, prowadzenie
rejestrow w formie papierowej i elektronicznej, przygotowywanie rozliczeri, monitorowanie
wpftat .

9. Dbatos¢ o terminowe wykonywanie przegladéw i prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego,
realizacji zadan wynikajacych z protokotow kontroli, wspétpraca z wykonawcami.



6. Oferta powinna zawierac nastepujace dokumenty:

e CVilist motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

o kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e ofwiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, o petnej
zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

o ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku 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.2016.119.1 w
celu przeprowadzenia naboru na stanowisko specjalista

7. Forma i termin skfadania ofert:

Oferte nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Oferta pracy na stanowisko specjalista” w terminie do 03.02.2023 w sekretariacie szkoty w
godzinach od 8% do 15% lub poczta na adres:

Zespot Szkot Elektrycznych w Bydgoszczy

ul. Stawowa 41, 85-323 Bydgoszcz

Dodatkowe informacje:

- oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,

- dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotfaczone do akt
osobowych,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej,

- pozostate dokumenty, ktére nie beda odebrane w ciggu 14 dni od daty opublikowania wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej zostang komisyjnie zniszczone,

- wybrani kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

KLAUZULA INFORMACYJNA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACII

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO), informujemy, ze
Administratorem danych jest Zespét Szkat Elektrycznych w Bydgoszczy, ul. Stawowa 41. Dane osobowe przetwarzane
sa w celach rekrutacyjnych. Uprzejmie informujemy, ze w procesie rekrutacji ZS Elektrycznych postepuje zgodnie z
przepisami prawa okreslonymi w art. 22" w KP i prosi wytacznie o przekazanie danych osobowych okreslonych tymi
przepisami. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, cofniecia zgody w kazdym czasie. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu
zakoriczenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu QOchrony Danych
Osobowych, ktéra jest polskim organem nadzorczym w/s ZS Elektrycznych w Bydgoszczy, ktdry wszedt w posiadanie
danych osobowych z chwilg dostarczenia ich przez kandydata na pracownika. Posiadane dane nie stuzg profilowaniu.
Wszelkie wnioski i zapytania prosimy kierowaé na adres Zespotu Szkdt Elektrycznych w Bydgoszczy, ul. Stawowa 41,
85-323 Bydgoszcz.
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