DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ NR 20 W BYDGOSZCZY OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO STARSZEGO SPECJALISTY Zespół Szkół nr 20, ul. Sielska 34 85-790 Bydgoszcz

Termin składania ofert: 23.11 – 28.11.2016.

Wymiar etatu – 1.12.16 – 31.12.16  ½ etatu

Możliwość przedłużenia umowy na pełen etat od stycznia 2017r.
Do składania ofert może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania związane ze stanowiskiem:
wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe

· doświadczenie zawodowe w księgowości  budżetowej jednostek oświatowych

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

· brak przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisko starszego specjalisty
· znajomość aktualnych przepisów dotyczących  podatków, ubezpieczeń społecznych,  świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia  społecznego w razie choroby i macierzyństwa, wynagradzania nauczycieli oraz pracowników samorządowych
· umiejętność pracy w zespole

· sumienność, terminować

· wysoka kultura osobista

Główne obowiązki na stanowisku:

· prowadzenie dokumentacji Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
· przygotowywanie dokumentacji dla Bydgoskiego Biura Finansów Oświaty
· prowadzenie kartotek pożyczek

· zbieranie dokumentacji ubezpieczeniowej w celu umożliwienia zgłoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników i członków ich rodzin przez BBFO
· obsługa Systemu Informacji Oświatowej
· prowadzenie ksiąg inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum

· przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomości

· przygotowywanie deklaracji na wywóz śmieci,

· prowadzenie dokumentacji kadrowej w programie Kadry Optivum

· przygotowanie raz na miesiąc danych o ilości uczniów, w tym o ilości uczniów niepełnosprawnych, do informacji / deklaracji dla PFRON i przekazywanie ich do BBFO
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· CV i list motywacyjny

· pisemne oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych

· pisemne oświadczenie o dobrym stanie zdrowia

· kserokopie świadectw potwierdzających przebieg pracy zawodowej
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji wraz z klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, iż dane te w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegają zniszczeniu”
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej  imieniem i nazwiskiem kandydata  z dopiskiem "Nabór na stanowisko starszego specjalisty "
Dokumenty złożone po terminie lub niekompletne nie będą rozpatrywane.  

Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji dołącza się do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostałych osób będą zniszczone komisyjnie lub zwracane do rąk własnych na wniosek zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakończenia rekrutacji.     
