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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy: gléwny specjalista ds. finansowo-administracyjnych

Wymiar zatrudnienia: pelen etat.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Do skladania ofert moze przystgpi¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania

niezbedne:

s
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stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku gléwnego
specjalisty ds. finansowo-administracyjnych,

posiada wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i 5-letni staz pracy,

posiada obywatelstwo polskie,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

jest osoba dyspozycyjna, odpowiedzialna, sumienng i doktadna,
reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej,

zna obstuge programéw: Inwentarz Optivum, Oson, Sigma, zna prawo
finansow publicznych; zna prawo pracy z uwzglednieniem specyfiki
placowki oswiatowe;j.

wymagania dodatkowe:

4.

posiada referencje od poprzednich pracodawcow,

wykazuje umiejetnos¢ pracy w zespole,

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowo$¢, sumiennosc,
dokladnosc),

wykazuje umiejetnos¢ organizacji czasu pracy.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z stanowiskiem pracy i dotyczgcej placowki,
Prowadzenie ksigg inwentarzowych — prowadzenie ewidencji wyposazenia,
sporzgdzenie protokotow likwidacji.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przegladow okresowych - badan kontrolnych
w placowee.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w zwigzku z zamowieniami publicznymi.
Sporzadzenie i prowadzenie zapytan ofertowych.



Wspolpraca z BBFO m.in. w zakresie opracowywania planow finansowych, realizacji i
kontroli wydatkow, sporzadzania sprawozdan.

Biezgce opracowywanie zmian plandw szkoty i przekazywanie ich do Urzedu Miasta
Bydgoszczy

Prowadzenie analityki planéw finansowych w celu biezacej kontroli wydatkow i
dochodow szkoty.

Biezgce rozliczanie rachunku bankowego RDO w podziale na zadania.

. Przygotowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
- Przygotowanie wnioskéw na dotacje celowa przeznaczona na ksiazki dla dzieci,

sporzgdzanie rozliczania dotacji celowej.

- Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych oraz ewidencji

ilosciowej w programie Inwentarz Optivum zgodnie z Polityka Rachunkowosci szkoty.

. Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.
. Prowadzenie i rozliczanie projektow unijnych i innych.

WYMAGANE DOKUMENTY

Ul L S e

List motywacyjny.

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
glownego specjalisty ds. finansowo-administracyjnych

Oswiadezenie o niekaralnosci, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie.

Informacje dodatkowe:

()

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002
nr 101, poz. 926 inr 153 poz. 1271 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 1997 r. nr 223, poz. 1458 z poin.zm.)
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 9

w Bydgoszezy, ul. gen. Tadeusza Bora-Komorowskiego 2, w terminie do
18.06.2019r. do godz. 10.00 z dopiskiem na zamknigtej kopercie ,,Oferta pracy na
stanowisko gléwnego specjalisty ds. finansowo-administracyjnych”.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do sekretariatu,
Rozmowy z kandydatami wylonionymi przez komisje odbeda sie po przeprowadzeniu
analizy zlozonych dokumentow.

Wylonieni kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy telefonicznie na
numer wskazany do kontaktu w ztozonej dokumentacji.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.



6. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza sie do
Jego akt osobowych. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang

komisyjnie zniszczone lub zwrécone na wniosek zainteresowanych w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji.

Z kandydatem wytonionym w drodze rekrutacji zostanie podpisana umowa o prace¢ na
trzymiesieczny okres probny.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 52 58 59 710
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