OGLOSZENIE O NABORZE NR 7/24
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty (http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)
w dniu 3 lipca 2024 roku.

Dyrektor Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty
oglasza nabor
na 1 stanowisko ds. ptac

I. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
- sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami, list wynagrodzen pracownikow
jednostek oswiatowych,
- sporzadzenie list wyptat wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen, uméw o dzieto i innych
tytutow,
- obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
- przygotowywanie paczek przelewow z wynagrodzeniami i potragceniami,
- przesytanie paskow wyptat dotyczacych ww. wynagrodzen i §wiadczen,
- sporzadzanie wydrukow zestawien list ptac potrzebnych do zaksiggowania,
- naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, naliczanie $rednich feryjnych,
- sporzadzanie list ptac dotyczacych funduszu socjalnego,
- przygotowywanie raportow rozliczeniowych do ZUS,
- naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
- sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w celu rocznego rozliczenia
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla pracownikow jednostek o§wiatowych,
- sporzadzanie rocznych kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych dla pracownikow jednostek
o$wiatowych,
- wystawianie zaswiadczen dla pracownikow jednostek oswiatowych,
- przygotowywanie i1 przekazywanie danych niezbednych do uzupelnienia sprawozdan GUS
dotyczacych wynagrodzen,
- sporzadzanie i1 przekazywanie innych danych do placowek oswiatowych,
- archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Wydziatu Plac.

Il. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) Niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze,
- do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen W
jednostkach samorzadu terytorialnego,
- Znajomosc:
* ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela,
* ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
* rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 202 1r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,
* ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, obywatelstwo polskie,
- obywatelstwo polskie.
Kandydat powinien mie¢ pelna zdolno$§¢ do czynno$ci prawnych, korzysta¢ z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang
opinig.
b) dodatkowe:
- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office,
- znajomos$¢ programu Place Vulcan,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- odporno$¢ na stres,
- samodzielno$¢,
- komunikatywnos¢, dociekliwose,


http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)
http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

Naturalne i sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciala, praca przy obsludze monitora
ekranowego powyzej czterech godzin, kontakty telefoniczne i1 bezposrednie z klientami
Bydgoskiego Biura Finansow Os$wiaty, wyjazdy stuzbowe wg potrzeb, pomieszczenie pracy przy
ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 5 na parterze budynku, przemieszczanie si¢ migdzy pigtrami
(budynek wyposazony w windg).

IVV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Bydgoskim Biurze Finanséw O$wiaty
w czerwcu 2024 roku wyniost powyzej 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) cv/zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Referacie Administracyjnym
Bydgoskiego Biura Finansoéw Os$wiaty na parterze w pokoju 121 lub przesta¢ poczta na adres:
Bydgoskie Biuro Finanséw Oswiaty

ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 5

85-805 Bydgoszcz

w terminie do dnia 17 lipca 2024 roku z dopiskiem na kopercie

,Naboér na 1 stanowisko ds. ptac w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty — ogloszenie nr
7/24”.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,
a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta umowa na czas
nieokreslony.

UWAGA:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Aplikacje,
ktore wptyng do BBFO po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

INFORMUJEMY, ZE:

1) Administratorem danych osobowych jest Bydgoskie Biuro Finanséw O$wiaty przy ul. Krzysztofa
Kamila Baczynskiego 5 w Bydgoszczy. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do
realizacji procesu rekrutacji. Klauzula informacyjna znajduje si¢ Biuletynie Informacji Publicznej
Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty (www.bip.bbfo.bydgoszcz.pl ) w zaktadce Statut/dokumenty.
2) DOKUMENTY APLIKACYJNE PRZYJMOWANE SA W FORMIE TRADYCYJNEIJ.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ..evviiviieiriiiiiiiiiiesie st sttt nre s
2. DALA UFOUZENIA ...ttt ettt ettt st ettt s et
3. DANE KONTAKIOWE. .......c.eeieiiieeieiiet ettt bbbttt bttt
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie) 4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSKIL)..........covieriiiiiiiiieiie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci) 6. Przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanowisKu)...........cceevvieviieriienienieeiiecieeeeee e

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



naboér nr

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO, Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja
2016r.) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych przez Bydgoskie Biuro Finansow
Oswiaty w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty.

Zostatem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
ztozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody do Dyrektora Bydgoskiego Biura Finanséw
Oswiaty. Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed wycofaniem oraz ze wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest rownoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

podpis kandydata



naboér nr

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytlem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis kandydata



