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DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 61 INTEGRACYJNEGO W BYDGOSZCZY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO SPECJALISTA

Adres jednostki:

Przedszkole nr 61 Integracyjne
ul. Kgkolowa 21,

85-811 Bydgoszcz

tel. 52 361 39 84

Warunki zatrudnienia:-

specjalista — 1/2 etatu lub pelen etat od 01.10.2023 r.

na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia

1. Wymagania niezb¢dne:

posiada obywatelstwo polskie

wyksztalcenie min. srednie

ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych
jest niekarana za przestgpstwa popetnione umyslnie (kandydat nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo, $cigany z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe)

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty

2. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista

sumienno$é. dokladnosé, odpowiedzialnosé, punktualnosé, dyspozycyjnosé
umiejetnosc pracy w zespole

wlasciwa postawa etyczna, poczucie estetyki

3. Zakres obowiazkow:

Przygotowywanie tabel potracen do wynagrodzen i $wiadczen socjalnych do wyplaty
i przekazywanie do ,.Biura™;

Kontrola list plac pod wzgledem merytorycznym:;:

Sporzgdzanie umow o prace i przekazywanie ich wraz z cala dokumentacja zwigzana
z przyjeciem do pracy do BBFO

Przygotowanie i przekazywanie swiadectw pracy oraz informowanie o ustaniu
zatrudnienia BBFFO, w ciggu 5 dni po ustaniu zatrudnienia;

Sporzadzanie zaswiadczen w czesci dotyczacej warunkow zatrudnienia;

Kontrola uprawnien urlopowych, przyjmowanie druku Z-15 i przekazanie do BBFO;
Kontrola faktur i rachunkow za zakupione ustugi i materialy pod wzgledem
merytorycznym — opis faktur;

Sporzadzanie deklaracji na wywdz $mieci (raz w roku);

Przygotowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci do — 30 stycznia br.;

Zbieranie dokumentacji ubezpieczeniowej w celu zgloszenia lub wyrejestrowania
z ZUS pracownikow i czlonkow ich rodzin i przekazanie tych informacji do BBFO;
Przygotowanie danych kadrowych do sprawozdan dla GUS i przekazanie ich do BBFO;
Wprowadzanie danych do SIO w konsultacji z dyrektorem;



—  Przekazywanie informacji do BBFO o planowanych wydatkach celem opracowania
przez BBFO projektow planéw finansowych oraz ich zmian;

— Prowadzenie akt osobowych pracownikow;

— Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji (plany urlopowe);

— Prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkoéw trwalych;

—  Sporzgdzanie protokolow likwidacji wyposazenia przestarzalego i przekazywanie
kserokopii do BBFO,;

—  Przesylanie do BBFO wartosci mienia wynikajgce z ewidencji ksigg inwentarzowych;

— Prowadzenie spraw zwigzanych z zfSs:

— Inne zadania zlecone przez dyrektora

4. Wymagane dokumenty:

— CV z opisem przebiegu pracy zawodowej

— list motywacyjny

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik)

— os$wiadczenie o zdolnosci do pracy na ww. stanowisku

— kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie

— kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia

— o$wiadczenie o niekaralnosci

— oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych)™ na stanowisko specjalista (zalgcznik).

Dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiScie w sekretariacie przedszkola:
Przedszkole nr 61 Integracyjne

ul. Kgkolowa 21,

85-811 Bydgoszcz

w godzinach 09:00 — 14:00, w terminie do dnia 15.09.2023 r. do godziny 14:00

LICZY SIE DATA WPLYWU DOKUMENTOW DO PLACOWKI
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko specjalista” oraz imie i nazwisko.




