OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2024

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Bydgoskiego Centrum Informaciji
(www.bip.visitbydgoszcz.pl) w dniu 24 wrzesnia 2024 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Dyrektor Bydgoskiego Centrum Informacji ogtasza nabér kandydatéw na

stanowisko ds. finansowo-administracyjnych | 1 etat lub 1/2 etatu

w Bydgoskim Centrum Informaciji (umowa na zastepstwo / co najmniej 10 miesiecy)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:
- prowadzenie gospodarki kasowej jednostki
— weryfikacja uméw o prace, warunkéw umowy o prace, umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy
zlecenie) pod wzgledem minimalnego wynagrodzenia oraz przystugujacych dodatkéw;
— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach oraz swiadectw pracy;
— prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;
— sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw.
— prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen i zasitkow
chorobowych, ewidencja czasu pracy); rozliczanie delegacji pracowniczych;
- prowadzenie gospodarki magazynowej jednostki z wykorzystaniem programu PC-Market (wprowadzanie
artykutdéw do sprzedazy do ewidencji magazynowej, przygotowywanie raportéw okresowych ze sprzedazy,
wystawianie faktur, monitorowanie stanéw magazynowych)
- weryfikacja zamoéwien realizowanych przez jednostke i prowadzenie ich rejestru,

- prowadzenie spraw kancelaryjnych w jednostce

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

al niezbedne:

e wyksztalcenie srednie o profilu ekonomicznym lub ukonczony kurs zawodowy z zakresu ksiegowosci lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie wyzsze (preferowane
ekonomiczne/ administracyjne)

o doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga ksiegowa

e znajomosc¢ zagadnien z zakresu Kadr i Ptac

e odpowiedzialnos¢ i samodzielnosc

e obywatelstwo polskie

b/ dodatkowe:
e znajomos$¢ oprogramowania Vulcan Ptace / Kadry, PC Market

o rzetelno$é, doktadnosé, terminowosé



a takze mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz cieszyc¢ sie nieposzlakowang opinig;

lll. Warunki pracy:
- pomieszczenie w budynku przy ul. Batorego 2, parter

- praca przy komputerze

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w sierpniu 2024 r. wyniost wiecej niz 6 %
V. Oczekujemy na Pahnstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:
- zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
- list motywacyjny,
- kopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy

- kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobraé na stronie www.bip.visitbydgoszcz.pl )

- oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.2016.119.1,

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Bydgoskiego Centrum Informaciji lub
przestac¢ pocztg na adres: Bydgoskie Centrum Informacji ul. Batorego 2, 85-104 Bydgoszcz w terminie do dnia
9 pazdziernika 2024 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. finansowo - administracyjnych
ogtoszenie nr 2/2024”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do BCI.
O zakwalifikowaniu do Il etapu kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie www.bip.visitbydgoszcz.pl.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkurenciji zostanie zawarta umowa o prace na zastepstwo.

Uwaga:
1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

2. Aplikacje, ktére wptyng do BCI po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane.
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