OGŁOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO  REFERENTA
Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

( Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)

Dyrektor  Przedszkola  nr 11 w Bydgoszczy ogłasza nabór  na stanowisko referenta w wymiarze – 1/2  etatu – zatrudnienie od dnia  01.01.2017r.

Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole  nr 11
85-127 Bydgoszcz 
ul.  Chołoniewskiego 9 
tel: 52  375-27-30

I.  Wymagania w stosunku do kandydatów - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych    (Dz. U. z dnia 24 września 2009 r. Nr 157 poz. 1241 art. 54)

  wymagania niezbędne:
a) ma obywatelstwo polskie lub ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym i  posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków referenta;

b)  ma zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z  pełni  praw publicznych;

c) nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,  przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe;

d) spełnia jeden z poniższych warunków:
*  jednolite studia magisterskie, wyższe studia zawodowe, 
* średnią, policealną lub pomaturalną szkołę,
e)  znajomość przepisów prawa w zakresie: finansów publicznych, zamówień publicznych, rachunkowości, odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, o podatku dochodowym od osób prawnych  oraz od osób fizycznych, 
o samorządzie gminnym, prawa pracy i umiejętność ich właściwego stosowania;

f) nieposzlakowana opinia;

g) znajomość obsługi komputera.
wymagania dodatkowe :
a) znajomość modułów: finansowego VULCAN Płace Optivum, Inwentarz Optivum, Płatnik;

b) znajomość przepisów z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oświatowych, znajomość przepisów ZUS, interpretowanie przepisów;

c) umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych;

d) umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, gotowość do podnoszenia swoich kwalifikacji;
II.  Zakres odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku:
zakres odpowiedzialności:

a) sprawdzanie list płac pracowników, przekazywanie  zatwierdzonych  do BBFO;
b) sporządzanie dokumentacji ubezpieczeniowej w celu umożliwienia zgłoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników i członków ich rodzin,
c) rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopów wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy zgodnie z KP i KN,

d) przygotowanie danych kadrowych do sprawozdań dla GUS,

e) wypełnianie deklaracji dla PFRON,
f) obsługa Systemu Informacji Oświatowej w części dotyczącej finansów,

g) kontrola faktur i rachunków za zakupione usługi i materiały oraz dokonywanie opisu tych faktur, przekazywanie ich do BBFO,

h) przekazywanie informacji do BBFO o planowanych wydatkach w celu opracowania projektów planów finansowych oraz ich zmian,

i) przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomości,

j) przygotowywanie deklaracji na wywóz śmieci,

k) przekazywanie wszelkich zaakceptowanych umów do BBFO,
l) prowadzenie ewidencji wyposażenia i ewidencji środków trwałych,

m) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją,
n) bieżąca analiza realizacji budżetu

III.  Wymagane dokumenty:

1.  CV z dopisaniem klauzuli "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2002r., nr 101, poz. 926 z póź. zm.)".

2. list motywacyjny,

3. kserokopie świadectw pracy potwierdzające praktykę zawodową,

4. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5. kserokopie zaświadczeń o kursach i szkoleniach,

6. oświadczenie kandydata o niekaralności oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych  i korzystania z  pełni praw publicznych.

IV. Termin i miejsce składania dokumentów:
Oferty należy składać w  Przedszkolu nr 11 w Bydgoszczy  do dnia 27.12.2016. do godz. 15.00 lub przesłać na adres Przedszkola.

Dokumenty, które wpłyną po upływie tego terminu nie będą rozpatrywane.

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabór na stanowisko referenta
