Bytom, 06.05.2022 r.

DYREKTOR

Bytomskiego Ośrodka Edukacji
przy ul. Żeromskiego 42
w Bytomiu 

(Tel. 32 281 33 68) 

ogłasza nabór na stanowisko:
specjalista ds. rozliczeń
1. Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· wykształcenie: minimum średnie o profilu ekonomicznym
· znajomość podstaw rachunkowości

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku.
2. Dodatkowymi atutami będą:
· wyższe wykształcenie

· zdolność planowania, analitycznego myślenia i umiejętność pracy w zespole,
· biegła znajomość obsługi komputera oraz urządzeń biurowych,
· komunikatywność,
· dyspozycyjność,

· dobra organizacja pracy i umiejętność pracy pod presją czasu,
· wysoka kultura osobista
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sporządzanie zestawień dochodów stacji diagnostycznej i galerii motoryzacji i techniki i uzgadnianie z raportem miesięcznym kasy fiskalnej,

· prowadzenie rejestru faktur przychodzących i wychodzących,

· prowadzenie rejestru należności i zobowiązań wymagalnych,

· ewidencjonowanie zaliczek,

· sprawdzenie dokumentów pod względem formalno-rachunkowym,

· sporządzanie faktur i not księgowych,

· naliczanie odsetek za nieterminowe wpłaty,

· obsługa programu mdok,

· sporządzanie przelewów w programie GB24,

· wydruk wyciągów bankowych,

· rozliczanie zaliczek,

· dekretacja zaliczek,

· rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

· prowadzenie rejestru środków trwałych,

· naliczanie umorzenia według obowiązujących przepisów,

· sporządzanie sprawozdania o mieniu komunalnym,

· prowadzenie kasy zgodnie z przepisami,

· sporządzanie deklaracji VAT.
4. Osoby zainteresowane proszone są o dostarczenie:
· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

· oświadczenie o zdolności do czynności prawnych,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w  ofercie pracy w zakresie niezbędnym do prowadzenia rekrutacji zgodnie z  Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
· kopii dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· CV
· listu motywacyjnego,

· kopii świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających okresy zatrudnienia. 

Druki kwestionariusza oraz oświadczenia znajdują się na stronie internetowej:  https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętych kopertach należy składać osobiście w godzinach pracy BOE (pon.-pt. od 7.00 do 15.00) w sekretariacie lub przesłać pocztą na adres:

Bytomski Ośrodek Edukacji
ul. Żeromskiego 42
41-902  Bytom

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko – specjalista ds. rozliczeń”: w terminie do dnia 16 maja 2022 r.
Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie miesiąca od dnia rozstrzygnięcia postępowania zostaną protokolarnie zniszczone. 

Postępowanie kwalifikacyjne będzie prowadzone dwuetapowo. Drugim etapem po zweryfikowaniu złożonych aplikacji będzie rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej BIP Urzędu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie BOE w Bytomiu.

Podpisał: 

Piotr Klimza – Dyrektor Bytomskiego Ośrodka Edukacji
