Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko samodzielny referent
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno Wychowawczego nr 3 w Bydgoszczy
przy ul. Graniczna 12, 85-201 Bydgoszcz

ogtasza nabdr na wolne stanowisko samodzielny referent :
1. stanowisko i wymiar czasu pracy: samodzielny referent, 1/1 etatu
2. czas trwania umowy: 1 rok, z mozliwoscig przedtuzenia

3. wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) posiada wyksztatcenie wyzsze i przynajmniej 1 rok do$wiadczenia w pracy
b) posiada wyksztatcenie srednie i przynajmniej 4 lata stazu pracy

c) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, rachunkowosci

- znajomos¢ specyfiki rachunkowosci budzetowej

- znajomos¢ aktualnych przepiséw w zakresie czynnosci objetych stanowiskiem

- mile widziana umiejetnos¢ obstugi programéw pakietdw biurowych oraz pakietu Vulcan Optivum

5. wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny
b) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
¢ ) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
d) Kopie $wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnosci.
e) Kopie $wiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;.
f) Odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyséInie oraz nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne.
g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany karg dyscyplinarng oraz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie dyscyplinarne.
h) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.
i) Odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony od 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy
UE PL) w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko samodzielnego referenta.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku samodzielnego referenta:
a) Wspdipraca z BBFO, w szczegdlnosci z zakresu:

- sprawozdawczosci,

- planowania wydatkéw oraz projektowania planéw finansowych i ich zmian,



- kontrola faktur i rachunkéw (ocena merytoryczna, opisywanie, wysytanie do BBFO),
- przygotowywanie i ewidencja umow zawieranych z osrodkiem

- prowadzenia ewidencji wyposazenia srodkéw trwatych,

- sporzadzania protokotéw likwidacji wyposazenia i uzgadniania wartoéci mienia.

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych przegladow osrodka (instalacji
elektrycznych

grzewczych, kominiarskich, gasnic, hydrantdw) oraz realizacji zadari wynikajacych z
protokotéw kontroli.

—przyjmowanie druku Z-15 i przekazanie do BBFO; ewidencjonowanie zwolnieri lekarskich
pracownikéw

—sporzadzanie deklaracji na wywdz $mieci;

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

—prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji $rodkéw trwatych; praca w programie Vulcan
inwentarz

—sporzadzanie protokotdw likwidacji wyposazenia przestarzatego

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

—inne zadania zlecone przez dyrektora

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 31.01.2024 roku

- za posrednictwem poczty:

Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawczy nr 3, ul. Graniczna 12, 85-201 Bydgoszcz (liczy sig
data wptywu do Osrodka);

- osobiscie w sekretariacie Szkoty (parter) w godzinach 8-14.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,Nabédr na stanowisko samodzielny referent” Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. O zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sig do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych os6b beda zniszczone komisyjnie lub zwrécone na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia rekrutacji. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.
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Alicia Kruzel

Bydgoszcz, 23.01.2024r.



