_ Kujawsko-Pomorski
Specialny O¢rodek Szkolno-Wychowawezy nr 1
dla Dzieci i Mlodziszy Stabo Widzqc&i i Niewidomej
im. Lovisu Braille's w Bydgosaczy
ul. Z. Krasiriskiego 10, 85-008 BYDGOSZCZ Ogloszenie o naborze
tel. (52) 322 17 87; fax (52) 32276 25 na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2024r. poz. 1135 t.j.)

Dyrektor

Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci i
Milodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy,
ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY REFERENT

w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci
1 Miodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille'a w Bydgoszczy

Termin rozpoczecia pracy: 05.05.2025 r.

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane;
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne;
5) co najmniej trzyletni staz pracy w komérkach finansowo-ksiggowych;
6) nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepis6w z zakresu rachunkowosci budzetowej;

2) umiej¢tnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych Word i Exel, oraz umiejetnosé pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych finansowo-ksiegowych; mile widziana
znajomos$¢ programu: Vulcan-Ksiegowosé;

3) znajomos¢ programu PEATNIK i umiejetnosé sporzadzania plac;

4) znajomos¢ programu SJO BeSTia;

5) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;

6) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i zespotowe;j, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowos¢é, uczeciwosé,
systematycznosé.

7) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) Ewidencja otrzymanych dokumentow ksiegowych.

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

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

4) Przygotowanie dokument6éw finansowych do zaptaty.

5) Realizacja przelewdw w elektronicznym systemie bankowym.

6) Sprawowanie nadzoru nad terminowym rozliczeniem zobowiazan Osrodka.



7) Obstuga programu komputerowego SJO BeSTia.

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

9) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki.

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

11) Regulowanie zobowigzan Os$rodka wobec pracownikow.

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

13) Zgtaszanie do ubezpieczenia sktadnikdw majatku Osrodka.

14) Prowadzenie oraz ksiegowanie dokumentacji Komitetu Rodzicielskiego w Osrodku.

15) Znajomosé, stosowanie i przestrzeganie przepisow, norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

16) Wspomaganie Gléwnego Ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo- ksiegowy oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego
Ksiggowego wchodzacych w zakres dzialu ksiggowosci.

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

Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawcezym nr 1 dla Dzieci i Mlodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w
Bydgoszczy, ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008 Bydgoszcz

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

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiagcu uprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekracza 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV) wraz z doktadnym opisem pracy zawodowej;

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

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

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

Miejsce i termin skladania ofert:
oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie : Kujawsko-
Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym nr 1 dla Dzieci i Mtodziezy Stabo



Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasinskiego 10, 85-008
Bydgoszcz w godzinach od 9.00 do 15.00 lub przestaé na adres:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowaweczy nr 1 dla Dzieci i Mtodziezy Stabo
Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy, ul. Z. Krasinskiego 10,

85-008 Bydgoszcz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko urzednicze: starszy
referent” , w terminie do 11 kwietnia 2025r.

Inne informacje:

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

2) Aplikacje, ktére wptyng do Oérodka niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu,
nie beda rozpatrywane.

3) Dokumenty oséb, ktére nie zostana wytonione w procesie rekrutacji i nie zostang zatrudnione
nalezy odebra¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka w ciggu 3 miesiecy
od zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru, po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych oraz ich poprawiania.

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 Informacji Publicznej K-P SOSW nr 1 w Bydgoszczy
http://www.bip2.braille.bydgoszcz.pl

2) natablicy informacyjnej w K-P SOSW nr 1 w Bydgoszczy;

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

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







