Ogloszenie 0 naborze na stanowisko: Referent

Dyrektor Przedszkola nr 58 w Bydgoszczy ul. Niecata 20 ogtasza nabor na stanowisko referenta.
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas 1 roku.

Wymiar zatrudnienia: ' etatu

1. Wymagania niezbg¢dne:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska oraz spetnia ponizsze warunki: - posiada
wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne,
- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) zna obstuge programu Vulcan, pakietu Microsoft Office, sprawozdania do GUS, Excel
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnosc;
b)poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan ( terminowos$¢, sumiennos¢, doktadnosc)
¢) latwo$¢ nawigzywania kontaktow i wysoka kultura osobista.
3. Zakres zadan i obowigzkow:

a) przygotowywanie danych kadrowych do sprawozdan GUS i przekazywanie ich do BBFO

b) zbieranie dokumentacji ubezpieczeniowej w celu umozliwienia zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin przez BBFO,

¢) sporzadzanie za§wiadczen w czesci dotyczacej warunkoéw zatrudnienia,

d) kontrola faktur i rachunkow za zakupione ustugi i materiaty pod wzglgdem merytorycznym- opis faktur,
e) przygotowywania deklaracji na podatek od nieruchomosci,

f) sporzadzanie protokotow likwidacji wyposazenia przestarzatego,

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkéw trwatych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
i) realizacja zadan powierzonych przez dyrektora przedszkola.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV).

b)Podanie o prace.

¢) Kopie $wiadectw pracy.

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

e) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.



f) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie przedszkola:

Przedszkole nr 58 ul. Niecata 20, 85-516 Bydgoszcz do 29.12.2016r.do godz.12.00 w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Referent”. Osoby spetniajace wymogi formalne zastana powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie. Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane. Zyciorys (CV)
powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pacy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zmianami).

Pracodawca zastrzega sobie uniewaznienie oferty pracy bez podawania przyczyn.



