Bytom, 20.10.2023 r.

Dyrektor

Bytomskiego Osrodka Edukaciji
przy ul. Powstancéw Slaskich 10
w Bytomiu

(tel. 32 281 33 68)

oglasza nabor na stanowisko

specjalista ds. finansowych

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo pahstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym na
kierunku ekonomia i minimum 2 lata stazu pracy lub srednie ekonomiczne i
minimum 3 lata stazu pracy,

e znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:

- ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym,

- ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardéw i ustug,

- ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo$ci,

- ustawa z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej,

- ustawa z dnia 29.08.1997 r. - Ordynacja podatkowa,

- rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 29.04.2019 r. w sprawie kas
rejestrujgcych,

- ustawa z dnia 6.03.2018 r. Prawo przedsiebiorcow.



. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zwigzane z obstugg kas fiskalnych,

Znajomosc przepiséw prawa (ustawy i rozporzgdzenia wymienione w punkcie
1 — ,Wymagania niezbedne”) w stopniu bardzo dobrym,

umiejetnos¢ obstugi programow: Portal FB, Sqola QNT, komputerowych
programoéw biurowych, system bankowosci elektronicznej VeloBank,
umiejetnos¢ samodzielnego identyfikowania problemow oraz sprawnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy pod presja,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie kasy,

pobieranie gotéwki z banku i dokonywanie wptat na rachunek,
sporzgdzanie raportéw kasowych,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT w portalu FB,
sporzgdzanie deklaracji czgstkowych VAT,

przygotowywanie przelewow w systemie bankowym,

ustalanie prewspotczynnika,

sporzgdzanie zestawien dochodéw stacji kontroli pojazdow i uzgadnianie go z
raportem miesiecznym z kasy fiskalnej,

prowadzenie rejestru faktur przychodzacych i wychodzacych,
prowadzenie rejestru naleznosci i zobowigzan wymagalnych,
ewidencjonowanie zaliczek,

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sporzgdzanie not ksiegowych,

naliczanie odsetek,

obstuga programu Mdok,

rozliczanie zaliczek,

rozliczanie delegacji,

prowadzenie rejestru srodkow trwatych,

naliczanie amortyzacji wedtug obowigzujgcych przepisow,

sporzgdzanie sprawozdania o mieniu komunalnym,

wydruk wyciggéw bankowych.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:



Miejsce pracy: Bytomski O$rodek Edukacji w Bytomiu, ul. Zeromskiego 42,
41-902 Bytom. Pierwsze pietro. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

Liczba i wymiar etatu: 1 (jeden) petny etat. Obowigzuje 8 godzin pracy
dziennie i 40 godzin pracy tygodniowo (norma czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).
Charakter pracy: Samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa,
administracyjno — biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin, w znacznej
mierze siedzgca, zazwyczaj bez bezposredniego kontaktu z interesantem,
wymagajgca wspotpracy z innymi pracownikami, wyjazdy do banku.
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Bytomskim Osrodku Edukacji
w Bytomiu.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do ogtoszenia,
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, majgcych znaczenie dla pracy na stanowisku, na ktére
kandydat aplikuje,

oswiadczenie kandydata o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego albo

b. obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
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umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystaniu z petni praw publicznych,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,



e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb postepowania rekrutacyjnego o tresci zgodnej z
zatgcznikiem Nr 2 do ogtoszenia,

e os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z przepisami prawa, o ktérych
mowa w czesci | ust.2 pkt 6 niniejszego ogtoszenia.

Druki kwestionariusza oraz oswiadczenia znajdujg sie na stronie internetowe;j:

https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-

ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
Kandydat nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego zobowigzany jest do ztozenia
dodatkowo dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, na zasadach
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilne;j.
Kandydat sktada wszystkie dokumenty wytgcznie w formie papierowej. Nie podlegajg
ocenie formalnej dokumenty ztozone drogg elektroniczna.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — 3, pkt 7- 10 muszg by¢ podpisane
wiasnorecznym podpisem czytelnym kandydata, tj. petne imie (imiona) i nazwisko.
Dokumenty muszg by¢ opatrzone datg nie wczesniejsza niz data ogtoszenia o
naborze.
Sktadane kserokopie dokumentéw musza by¢ czytelne. Kandydat parafuje
wiasnorecznym podpisem kazdg strone dokumentow.
Dokumenty sktada sie w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko -
specjalista ds. finansowych w Bytomskim Osrodku Edukacji”, opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji.
6. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Oferte nalezy:

e zlozyé w Bytomskim Osrodku Edukaciji w Bytomiu, ul. Zeromskiego 42, 41-902

Bytom w godzinach pracy sekretariatu (pn-pt: 7.00-15.00) lub
e przestaé na adres: Bytomski O$rodek Edukacji w Bytomiu, ul. Zeromskiego
42, 41-902 Bytom.

Termin skladania dokumentéw uptywa w dniu 7 listopada 2023 roku (wtorek) o
godzinie 13.00.



Nie uwaza sie za zachowany termin nadania dokumentow w terminie okreslonym

w ogtoszeniu u operatora pocztowego lub innego podmiotu, ktéremu kandydat zlecit
doreczenie oferty.

Decyduje data i godzina wptywu oferty do Bytomskiego Osrodka Edukacji w Bytomiu.
Oferty, ktore wptyng do sekretariatu Bytomskiego Osrodka Edukacji w Bytomiu po
terminie nie podlegajg ocenie formalnej, a kandydaci, ktorzy je ztozyli, nie sg
dopuszczani do postepowania rekrutacyjnego.

7. Skrécony opis oceny formalnej ofert i kandydatéw:

Kandydat spetnia wymagania formalne, jezeli ze ztozonych przez niego dokumentéw
wynika, ze spetnia wszystkie wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku,
o ktérych mowa w pkt 1. ogtoszenia o naborze.

8. Informacje o postepowaniu kwalifikacyjnym:

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone dwuetapowo. Drugim etapem po
zweryfikowaniu ztozonych aplikacji bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta oraz na tablicy informacyjnej w BOE w Bytomiu, ul. Zeromskiego 42
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie miesigca od dnia rozstrzygniecia
postepowania zostang protokolarnie zniszczone

9. Uprawnienia Dyrektora Bytomskiego Osrodka w Bytomiu:

Dyrektor moze zawrze¢ umowe o prace z kandydatem, ktérego Komisja
Rekrutacyjna zaproponuje do zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds.
finansowych.

Warunkiem formalnym zawarcia umowy o prace jest ztozenie przez w/w kandydata
dokumentéw wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

Dyrektor moze nie zatrudni¢ zadnego kandydata. W takiej sytuacji nabér na
stanowisku specjalisty ds. finansowych uwaza sie za nierozstrzygniety.
Kandydatom nie stuzy roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

Dyrektor moze uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne na kazdym etapie, bez
podania przyczyny.

Podpisat:

Tomasz Hetmanczyk — Dyrektor Bytomskiego Osrodka Edukacji w Bytomiu.



