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Dyrektor Zespolu Szkél nr 24 im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy
oglasza nabér na stanowisko:

Specjalista

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot nr 24 im. Mariana Rejewskiego, N
ul. Puszczykowa 11, 85-446 Bydgoszcz

Wymiar zatrudnienia :
Pelny wymiar zatrudnienia — 1 etat

Forma zatrudnienia:

Umowa o pracg na czas okreslony —od 01.03.2022 r. ( z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony).

Do skiadania ofert moze przystapié osoba, ktéra spelnia nast¢pujgce wymagania:

e posiada obywatelstwo polskie,

e posiada wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane kierunki: finanse i
rachunkowos¢, ekonomia, administracja,

¢ posiada doswiadczenie na podobnym stanowisku,

* zna przepisy dotyczace zaméwien publicznych i finanséw publicznych,

* obsluguje komputer ( znajomos¢ programéw Word, Exel).

* posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,

* spelnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
administracyjno-biurowym.

® wysoki poziom kultury osobiste;j.

Wymagania dodatkowe:

e dyspozycyjnosé,
* umiej¢tnos¢ pracy w ze zespole , dobra organizacja pracy, zaangazowanie

* poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennosé,
dokladnosc),

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty nalezy:

* przygotowywanie i przekazywanie do BBFO/WEiS o planowanych wydatkach w celu
opracowania projektéw finansowych oraz ich zmian,

* biezgca kontrola dyscypliny finansowej: analiza wykonania wydatkéw w stosunku
do zatwierdzonego budzetu oraz zatwierdzonego na dany rok planu finansowego,

* terminowe sporzadzanie i rozliczanie dochodéw i rozchodéw,
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e kontrola faktur i rachunk6w za zakupione ustugi i materiaty pod wzgledem
merytorycznym,

* monitorowanie list ptac pod wzgledem merytorycznym, przekazywanie danych
niezbednych do naliczenia wynagrodzenia,

* prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi pozyczkami zakladowymi,

. wystaWIame za$wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzemem
pracGwnikow szkoty, &

e obslaga dokumentéw na platformie OPIUM,

* sporzadzanie i wysylanie sprawozdan do: GUS, PFRON, ZUS, przygotowywanie
deklaracji, sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych do
UZP oraz innej niezbednej dokumentacji sprawozdawczej,

* wspblpraca z Wydziatem Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Bydgoszezy oraz BBFO w
celu prawidlowej realizacji powierzonych zadan,

* prowadzenie akt osobowych, spraw i dokumentacji kadrowej w tym ustalanie
uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie dodatkéw
za staz z pracy, nagrod jubileuszowych, urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych,
wychowawczych, emerytur i rent, zmian wynagrodzenia pracownikéw, przyznawania
dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych, nagréd dyrektora, rozpoczecia
stazu o awans zawodowy przez nauczycieli, przydzielania opiekunéw stazy pracy
nauczycielom, udzielania urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych zdrowotnych,
udzielania kar porzagdkowych oraz nagréd, kierowania pracownikéw na szkolenia i
doskonalenie zawodowe i prowadzenie ich dokumentacji,

* prowadzenie ewidencji potracen pracownikéw, ewidencji czasu pracy, rozliczanie
pracownikow z urlopéw i innych przerw w wykonywaniu pracy z KP i KN,

* kontrola nad aktualnoscia szkolen BHP pracownikéw oraz waznosci okresowych
badan lekarskich,

® prowadzenie SIO- wprowadzanie danych dotyczacych wydatkow, kosztow i
wynagrodzen pracownikéw, uzupetnianie danych zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow,

¢ powiadamianie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy i
naruszeniu przez pracownikow przepiséw o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny

pracy,

e realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty w zakresie petnionych
obowigzkow.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,
kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztalcenie, uprawnienia
lub umiej¢tnosci, ‘

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniuz

pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie kandydata, iz nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego ( w przyp. zatrudnienia)

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez aplikanta ,,za zgodno$¢ z oryginatem™,
Zyciorys (CV) powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.2016.119.1

Dokumenty nalezy przeslaé pocztg (liczy sie data stempla pocztowego) lub skladaé osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szko6t nr 24 ul. Puszezykowa 11, 85-446 Bydgoszez ( w godz. 08:00-
14:00) w zamknigtych kopertach z podanym adresem do korespondencji wraz z dopiskiem
»Nabér na stanowisko — specjalista” w terminie do 18 lutego 2022 r . Dokumenty, ktore
wplyng po upltywie terminu lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang zniszczone lub zwrécone na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od zakonczenia rekrutacji- odbiér tylko osobisty
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