OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/25
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty (http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl)
w dniu 14 stycznia 2025 roku.

Dyrektor Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty
oglasza nabor
na 1 stanowisko ds. rozliczania dokumentow ksiegowych

I. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentow dotyczacych wydatkéw i dochodow budzetowych
zgodnie z obowigzujacymi zasadami obiegu dokumentow ksiegowych, zaktadowym planem kont oraz
klasyfikacja budzetows,

- prowadzenie ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen gospodarczych w porzadku
chronologicznym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym dowodow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja
budzetowsa, politykg rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowym
planem kont,

- biezace ksiggowanie dokumentow,

- sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw niezbgdnych do ksiggowania,

- prowadzenie kontroli poprawnosci ksiggowan poprzez analize¢ zapisow na kontach analitycznych
i syntetycznych,

- analiza i uzgadnianie kosztéw z wydatkami wedtug klasyfikacji budzetowej,

- wspotpraca z kierownikami jednostek obstlugiwanych w zakresie sporzadzania planéow finansowych
oraz zmian juz zatwierdzonych plandéw finansowych dotyczacych wydatkéw budzetowych,

- biezaca kontrola dyscypliny budzetowe;j,

- przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci.

Zadania okresowe:

- uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

- sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27S, Rb-Z, Rb-N,
Rb50, Rb-ZN oraz rocznych sprawozdan finansowych.

Il.  Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a)Niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- zZnajomosc:

1)zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

2)znajomos¢ 1 umiejetnos$é praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci,
finansoéw publicznych, zamowien publicznych, odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ubezpieczen spotecznych,

- znajomos¢ zagadnien dotyczacych podatku VAT,

- minimum trzyletnie do§wiadczenie w pracy w ksiggowos$ci w jednostce samorzadowe;,

- obywatelstwo polskie,

Kandydat powinien mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z peini praw publicznych,
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang
opinia.

b) dodatkowe:

- umiejetno$é bieglej obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office,

- znajomos$¢ programu Finanse Vulcan,

- umiejetnos$¢ obstugi poczty elektronicznej,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- odporno$¢ na stres,

- samodzielno$¢,

- komunikatywnos¢,


http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)
http://bip.bbfo.bydgoszcz.pl/)

- umiejetno$¢ analitycznego myslenia.
I11.  Warunki pracy na danym stanowisku:
Naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca przy obstudze monitora
ekranowego powyzej czterech godzin, kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientami Bydgoskiego
Biura Finanséw Oswiaty, wyjazdy stuzbowe wg potrzeb, pomieszczenie pracy przy ul. Krzysztofa
Kamila Baczynskiego 5 na 2 pietrze budynku, przemieszczanie si¢ miedzy pigtrami (budynek
wyposazony w windg).
IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty
w grudniu 2024 roku wyniost powyzej 6%.
V. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny,
2) cv/zyciorys Z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ 0 zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o pelnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
7) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
8) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Referacie Administracyjnym
Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty na parterze w pokoju 121 lub przesta¢ poczta na adres:
Bydgoskie Biuro Finanséw Os$wiaty
ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 5
85-805 Bydgoszcz
w terminie do dnia 24 stycznia 2025 roku z dopiskiem na kopercie
,Nabor na 1 stanowisko ds. rozliczania dokumentéw ksiegowych w Bydgoskim Biurze Finanséw
Os$wiaty — ogloszenie nr 1/25”.
Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony,
aw przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

UWAGA:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Aplikacje, ktore
wplyna do BBFO po wyzej okreslonym terminie lub bgda niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych dokumenty spetniajag wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

INFORMUJEMY, ZE:

1) Administratorem danych osobowych jest Bydgoskie Biuro Finansow Os$wiaty przy ul. Krzysztofa Kamila
Baczynskiego 5 w Bydgoszczy. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
procesu rekrutacji. Klauzula informacyjna znajduje si¢ Biuletynie Informacji Publicznej Bydgoskiego Biura
Finansow Os$wiaty (www.bip.bbfo.bydgoszcz.pl ) w zaktadce Statut/dokumenty.

2) DOKUMENTY APLIKACYJNE PRZYJIMOWANE SA W FORMIE TRADYCYJNE]J.

3) W Bydgoskim Biurze Finanséw Os$wiaty wdrozona zostala wewnetrzna procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Szczegdtowe informacje na ten temat mozna
znalez¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Bydgoskiego Biura Finansow Os$wiaty
w zaktadce Statut/dokumenty.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ..evviiviieiriiiiiiiiiiesie st sttt nre s
2. DALA UFOUZENIA ...ttt ettt b ettt e e et
3. DANE KONTAKIOWE. .......c.eeieiiieeieiiet ettt bbbttt bttt
(wskazane przez osobe ubiegajacg sie 0 zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSKIL)........c.coviiriiiiiiiniiiiiieecee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu).........ccccevverviieiienieniiienie e

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



naboér nr

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO, Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja
2016r.) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych przez Bydgoskie Biuro Finansow
Oswiaty w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Bydgoskim Biurze Finansow Os$wiaty.

Zostatem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
ztozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody do Dyrektora Bydgoskiego Biura Finansow
Oswiaty. Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed wycofaniem oraz ze wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest rownoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

podpis kandydata



naboér nr

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytlem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis kandydata



