Kujawsko:-Pomorski
Oirodek Stkolno-Wychowawezy Nr 2
im. gen Stanistawa Maczka
85-796 Bydgoszcz, ul. Akademicka 3
:21,52 344 74 10, 52 344 74 15,52 344 74 20

NIP: 554-11-03-702, REGON: 092552570
Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2
im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy
oglasza nabor na wolne stanowisko

starszego ksi¢gowego

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Kujawsko-Pomorski Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2 im. gen. Stanistawa Maczka w
Bydgoszczy

85-796 Bydgoszcz, ul. Akademicka 3,

tel. 52 344 74 10 wew. 55.

II Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

starszy ksiegowy:

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Bezposrednia podleglos¢ stuzbowa: gtéwny ksiggowy.

Miejsce pracy: Kujawsko-Pomorski Osérodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2 im. gen.
Stanistawa Maczka w Bydgoszczy, ul. Akademicka 3.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$é za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze) ekonomiczne oraz minimum
2 lata stazu pracy w ksiggowosci budzetowej,
5. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, oraz ustawy
ordynacja podatkowa,
6. biegta znajomo$¢ obstugi komputera, pakietow biurowych, programéw ksiggowych.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ programéw: Ksiegowos¢ Optivum (Vulcan) i SJO BeSTia;
2. umiejetno$¢ pracy w zespole;
3. umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych;
4. komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokfadnosc,
sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, terminowosc, umiejetno$¢ korzystania z
przepisOw prawa;

IV Zakres zadan na stanowisku starszego ksi¢gowego:

1. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji osrodka.

2. Przygotowanie faktur i rachunkéw do dokonania platnosci, rozliczanie zaliczek,
wystawianie faktur.



3. Prowadzenie, kartotek ilosciowo-wartosciowych przemystowych, rozliczanie zakupu i
zuzycia paliwa i znaczkow pocztowych.

4. Prawidlowe i terminowe oddawanie do ksiggowosci rozliczen miesiecznych.

5. Prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz ksiggi $rodkow trwatych.

6. Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji a w szczegblnosci wycena spisanych sktadnikow
majatku.

7. Zastepowanie glownego ksiggowego W czasie jego urlopu lub innej dtuzszej
nieobecnosci.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,
e do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,
e w budynku na parterze sa toalety dostosowane dla niepetnosprawnych.

VI Informujemy, Ze w sierpniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
przekroczyl 6 %.

VII Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia);

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
$wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Og$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7 O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku starszego ksiggowego.

9. Og$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. p0z.922).

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i
wiasnorgcznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach osobiscie w
kadrach Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 im. gen.
Stanistawa Maczka, 85-796 Bydgoszczy, ul. Akademicka 3 lub wystaé na adres Osrodka z



dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko starszego ksiggowego” w terminie do
dnia 25 wrzesnia 2017 r.

W przypadku nadsylania dokumentow poczta liczy si¢ data wplywu dokumentacji do
placéwki. Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bgda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw droga elektroniczng.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w kadrach Osrodka) zostang
Zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej, na stronie internetowej Osrodka, oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w placowce.

Bydgoszcz, dnia 04.09.2017 r.




