Kastsko-Poramiskd _
$pecalny Qérodek Stkolno-Wyehowwezy f 1
dla Diziect § Mtodziezy S{;ﬁha W!gzgtq i Niewidome]
© im. Louiso Breifle’s w Bysgosuczy
ul. Z, Krz;siﬁskiego g, SS«GQB BYD%O?&Z%% Ogloszenie o naborze
tol.(52) 322 17 87, fax (52) 322 76 na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2022r. poz. 530t,j.)

Dyrekior

Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego O§rodka Szkelno-Wychowawezym nr 1 dla Dzieci i

Miodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszezy,
ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY REFERENT

w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Ogrodku Szkolno-Wychowawezym nr | dla Dzieci
i Miodziezy Stabo Widzgeej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszezy

Termin rozpoczeeia pracy: 02.11.2023 r.

Wymagania niezbedne:
1} obywatelstwo polskie;
2) pea zdolnos¢ do ezynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych;
3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane;
z oskarzenia publicznego hub umyslne przestepstwo skarbowe; '
4) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne;
5) co najmniej trzyletni staz pracy w komérkach finansowo-ksiegowych;
6) nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowe;;

2) umiejetnosé obshugi komputera i programéw biurowych Word i Exel, oraz umigj¢tnosé pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych finansowo-ksiggowych; mile widziana
znajomos¢ programu: Vulcan-Ksiggowo$s;

3) znajomos programu PEATNIK i umiejetnodé sporzadzania plac;

4) znajomogé programu SJO BeSTia;

3) umiejgtnosé sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe 1 przewidywane zalozenia;

6) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespotowei, komunikatywnos¢,
dyspozyeyjnoéé, samodzielnosdé, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowoséé, uczeiwosé,
systematycznosé.

7) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) Ewidencja otrzymanych dokumentéw ksiggowych.

2) Biezace dekretowanie dokumentéw ksiggowych, zgodnie z zaktadowym planem kont oraz
wprowadzanie do programu ksiggowego.

3) Wystawianie fakiur sprzedazy oraz not obeigzeniowych. Prowadzenie ewidencji tych faktur i
not.

4) Przygotowanie dokumentéw finansowych do zaplaty.

5) Realizacja przelewdw w elekironicznym systemie bankowym.



6) Sprawowanie nadzoru nad terminowym rozliczeniem zobowigzarn Ogrodka.

7) Obstuga programu komputerowego SJO BeSTia.

8) Uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdaf budzetowych, finansowych oraz GUS.

9) Whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki.

10) Dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i wptat) na podstawie dowodéw rozchodowych i
przychodowych opisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytoryczinym,
formalnym, rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty.

11) Regulowanie zobowigzai Osrodka wobec pracownikéw,

12) Sporzadzanie raportéw kasowych dla budzetu, dochodéw wlasnych, darowizn, komitetu
rodzicielskiego oraz ZFSS,

13) Niezwhoczne zawiadamianie Dyrektora Osrodka oraz Giéwnego Ksiggowego o brakach
gotdwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

14) Zgltaszanie do ubezpieczenia sktadnikéw majatku Osrodka.

15) Prowadzenie oraz ksiegowanie dokumentacji Komitetu Rodzicielskiego w Osrodku.

16) Znajomosé, stosowanie i przestrzeganie przepiséw, norm, instrukeji i zasad pracy zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

17) Wspomnaganie Gléwnego Ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo- ksiggowy oraz wykonywanie innych czynnoscei zleconych przez Gtownego
Ksiegowego wehodzacych w zakres dziatu ksiggowosci.

18) Wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz innych 0séb wynikajacych z
zajmowanego stanowiska. '

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o pracg.

Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczym nr 1 dia Dzieci i Miodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w
Bydgoszczy, ul. Z. Krasifiskiego 10, 85-008 Bydgoszez

Informacja o warnnkach pracy na danym stanowisku: praca administracyjno-biurowa, praca przy
komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu uprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie
przekracza 6 %. '

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) Curriculum vitae (CV) wraz z dokladnym opisem pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

4y kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o§wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) o$wiadozenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji

8) oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
7 uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530);



Miejsce i termin skiadania ofert:

oferte i wszystkie Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Kujawsko-
Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci i Mitodziezy Stabo
Widzacej 1 Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasiniskiego 10, 85-008
Bydgoszcz w godzinach od 9.00 do 15.00 lub przesfaé na adres:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno—Wychowawczy nr 1 dla Dzieci i Miodziezy Stabo
Widzace;j i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszezy, ul. Z. Krasinskiego 10,

85-008 Bydgoszcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko urzednicze: starszy
referent” , w terminie do 27 wrzesnia 2023r.

Inne informacje:

1) O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka, a nie data nadania
dokumentéw w urzgdzie pocztowym.

2) Aplikacje, ktére wplyna do Oérodka niekompletne lub po uptywie wskazanego Wyzej terminu,
nie beda rozpatrywane,

3) Dokumenty o0s6b, ktdre nie zostang wylonione w procesie rekrutacji i nie zostang zatrudnione
nalezy odebraé osobiscie w sekretariacie Osrodka w ciggu 3 miesiecy
od zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej informacii o wynikach naboru, po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dofgczone do jego akt osobowych.

5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowani

do drugiego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie Spelniaja wymagan formalnych,
nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona:

1) na stronie internetowej Biuletynu Tnformacii Publicznej K-P SOSW nr | w Bydgoszczy
h_rtp://www.bin2.brai]le.bvdszoszcz.pl

2) na tablicy informacyjnej w K-P SOSW nr I w Bydgoszezy;

3) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko—Pomorskiego w Toruniu www.bip.kujawsko—pomorskie.pl

Dyrektor K-P SOSW nr 1 w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo odwolania nabory na kazdym etapie
postgpowania bez podania przyczyny.

DYREKTOR DSRODKA
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