Dyrektor Przedszkola nr 33 ,Jacek i Agatka” w Bydgoszczy ogtasza nabér na
stanowisko Specjalista

Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole nr 33 ,Jacek i Agatka”
ul. M. Curie Sktodowskiej 36a
85-094 Bydgoszcz
Tel, fax: 52 341 43 43
e-mail: p33@edu.bydgoszcz.pl

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada2008r. o pracownikach samorzgdowych { tj.
Dz. U. z 2019r.p0z.1282 z péin. zm.

I. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Wymiar zatrudnienia - 1 etat
Forma zatrudnienia — umowa na czas okreslony z mozliwoscia przediuienia na czas
nieokreslony

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Niezbedne:

¢ obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie co najmniej Srednie, min. 4 letni staz pracy, preferowany kierunek
administracja, ekonomia,

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

e niekaralno$¢ ( kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo, scigany z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe),

e kwalifikacje do zajmowanego stanowiska,

e biegta obstuga komputera ( pakiet Microsoft Office, Excel, obstuga poczty
elektronicznej),

® znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy, prawa o$wiatowego,

® znajomos¢ oprogramowania do wspomagania zarzadzaniem przedszkolem firmy
VULCAN,

e znajomos¢ oprogramowania do elektronicznej ewidencji dzieci i odptatnosci-
Proxymedia,



stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stanowiskiem,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, dobra organizacja pracy, samodzielnoé¢,
zaangazowanie, odpowiedzialnosé, sumiennosé i rzetelnos¢ oraz doktadnoéé w
wykonywaniu powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista.

Ill. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW:

. Zakres obowigzkéw:

wspotudziat w obstudze i sprawozdawczosci SIO, arkusza organizacji,

obstuga programu Vulcan, Proxymedia, Optivum,

wspotpraca z WEIS, BBFO - kontrola merytoryczna faktur sporzadzanie metryczek za
zakupione towary, prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Instrukcjg obiegu dokumentéw BBFO,

przygotowanie tabel potraceri do wynagrodzen, nadgodzin, pozyczek-do wyptaty
wraz z wymagang dokumentacja do BBFO, wstepna kontrola list ptac pod wzgledem
merytorycznym,

wspotudziat w przygotowaniu uméw o prace, terminowe przekazywanie
dokumentacji do BBFO, zwiazanej z przyjeciem do pracy,

sporzgdzanie i ewidencja umoéw z kontrahentami,

archiwizacja dokumentéw ( prowadzenie archiwum),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych,

terminowe uzgadnianie i rozliczanie dochodéw i rozchodéw artykutéw z BBFO,
sporzadzanie stosownej dokumentacji,

prowadzenie inwentaryzacji placéwki, zgodnie z przepisami prawa,

realizacja zamowien i dokonywanie zakupéw poprzedzonych wyborem
najkorzystniejszego oferenta,

prowadzenie kart indywidualnych-wyposazenia pracownikéw, zakup odziezy
roboczej, zgodnie z Regulaminem Pracy,

systematyczna kontrola wyciggdw bankowych, dotyczacych odptatnoséci za
przedszkole, naliczanie imienne przypiséw i odpiséw-przekazanie do BBFO,
sporzadzanie deklaracji, sprawozdan dla GUS, zgtoszenia i wyrejestrowania
pracownikow z ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, przekazywanie inf ztym
zwigzanych do BBFO,

wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy placéwki.



IV. Wymagane dokumenty:

e (CV,

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy,

¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

e dokumenty potwierdzajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e oswiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestegpstwo skarbowe o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

¢ zgoda 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,

e oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku.

VI. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

e Oferty nalezy ztozy¢ w kancelarii lub skrzynce pocztowej umieszczonej przy drzwiach
wejsciowych budynku Przedszkola nr 33 ,Jacek i Agatka” w Bydgoszczy przy ul. M.
Curie Sktodowskiej 36a do dnia 12.12.2022r. do godziny 12.00.

e Oferty, ktore wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko SPECJALISTA”.

¢ O zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

e Wynik rekrutacji bedzie umieszczony na stronie BIP.

e Likwidacja dokumentow oséb niezakwalifikowanych zostanie przeprowadzona 30 dni
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po ogftoszonym wyniku rekrutacji.

Bydgoszcz, dnia 28 -11-2022



