Dyrektor Zespotu Szkét Budowlanych w Bydgoszczy
ul. Pestalozziego 18
85-095 Bydgoszcz

ogtasza nabdr na stanowisko: specjalisty ds. finansowych.
Wymiar zatrudnienia: 0,50 etatu , umowa na zastepstwo od dnia 29.01.2017 r.

1. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska oraz spetnia ponizsze warunki: -
posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,

d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) zna obstuge programéw: Vulcan, SIO oraz pakietu Microsoft Office

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole, kreatywno$é, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢;
b) poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennosé, lojalnosé);
c) tatwos¢ nawigzywania kontaktow i wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan i obowigzkéw (moze ulec niewielkiej modyfikacji):

a) znajomosé i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan i obowigzkéw stuzbowych,

b) przygotowywanie dokumentacji do zatwierdzenia i przekazywanie jej do BBFO zgodnie
z obiegiem dokumentdéw (m. in. sporzadzanie listy sktadnikdéw wynagrodzen, potrgcen
pracownikéw),

c) zbieranie dokumentacji ubezpieczeniowej w celu umozliwienia zgtoszenia
i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw,

d) kontrola rachunkdw i faktur za zakupione ustugi i materiaty, pod wzgledem
merytorycznym — opis faktur,

e) prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji Srodkéw trwatych oraz przesytanie
do BBFO w celu uzgodnienia warto$ci mienia wynikajgcej z ewidenc;ji ksigg
inwentarzowych,

f) obstuga nowego SIO w zakresie danych finansowych,

g) przekazywanie informacji do BBFO o planowanych wydatkach w celu opracowania przez
BBFO projektéw plandw finansowych oraz ich zmian,

h) sporzgdzanie i wysytanie deklaracji PFRON, GUS,

i) wspdtdziatanie z BBFO w sprawach zaje¢ wynagrodzenia przez komornika, Urzagd Miasta,
Urzad Skarbowy, prowadzenie korespondencji dot. tych potracen,

j) wycena arkuszy spisu z natury wyposazenia i Srodkéw trwatych zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjng,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.



4. Wymagane dokumenty:

a)Cv,

b) List motywacyjny,

c) Kwestionariusz osobowy,

d) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,

e) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz przebieg pracy zawodowej,

f) Kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych inne kwalifikacje zawodowe badz umiejetnosci,

g) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko specjalisty.

5. Inne informacje:

- oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane,

z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na 0,50
etatu na zastepstwo,

dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego
akt osobowych,

dokumenty pozostatych oséb nieodebrane do 03.02. 2017 r. bedg zniszczone komisyjnie.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Budowlanych im. J. Gagarina
w Bydgoszczy do dnia 23 stycznia 2017 r. do godz. 12.00 lub przesta¢ na adres szkoty.
Dokumenty powinny znajdowac¢ sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. finansowych”.

O terminie przeprowadzenia ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach
rekrutacji placéwka powiadomi telefonicznie.



