Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomii i Ustug im. Natalii Gasiorowskiej w todzi ul. Astronautow 19
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
gtéwnego ksiegowego

Wymiar etatu: 1 etat

Rodzaj umowy: od dnia 1 wrzesnia 2022 r. umowa o prace na okres probny, czas okreslony
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagane wyksztatcenie: wyzsze lub sSrednie stosownie do opisu stanowiska.

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Ekonomii i Ustug w todzi ul. Astronautéw 19.

Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, przestepstwa przeciw mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwa karne skarbowe,

4, ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie szkoty Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
zawodowej o kierunku rachunkowos¢ i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

5. znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa
o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych
podatkow (w tym ustawy o podatku od towardw i ustug), ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy
i Karty Nauczyciela,
znajomosc¢ ksiegowosci budzetowej (co najmniej 3-letnia praca w ksiegowosci budzetowej),

7. biegta obstuga komputera, w tym programéw: Kadry, Ptace, Przelewy, Rozrachunki, Ptatnik, firmy
Optivum, ksiegowos¢ program Vulcan — finanse scentralizowane jednostek oswiatowych, Smart-VAT,
Sigma,

8. sprawna obstuga urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1. komunikatywnos$¢ i umiejetnosci wspotpracy,
2. odpowiedzialnos$¢ i opanowanie,

3. dyskrecja,

4, dobra organizacja pracy,

5. terminowos¢,

6. umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.
Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie petnej ksiegowosci placowki (program Vulcan),
sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych budzetowych,
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw (program Vulcan),
prowadzenie kart wynagrodzen,

obliczanie zasitkdw i naliczanie godzin ponadwymiarowych,
sporzgdzanie planédw budzetowych,

rozliczanie sktadek ZUS (znajomos¢ programu Ptatnik),

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

WO NV R WD R

sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT 7 do CUWO,
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. sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i PFRON,
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. przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych
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. nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,
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. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
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. wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.



Warunki pracy:
Praca administracyjno-biurowa, siedzgca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych. Nie wystepuja

szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Pod wzgledem obcigzen fizycznych zaliczana do prac lekkich.
Budynek nie jest dostosowany dla osdb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CVzdoktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4. kserokopie swiadectw pracy,
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kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysdlnie, przestepstwa przeciw mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe,

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska lub
kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy,

9. os$wiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu oryginatéw dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019, poz.
1781)

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. 2022 poz. 530 ze zm.)”

Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Ekonomii i Ustug w todzi,
ul. Astronautéw 19 od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00 — 15.00 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 czerwca 2022 r. do godz. 13.00. Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkét Ekonomii i Ustug w
todzi”.

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 22 czerwca 2022 r. o godzinie 14.00.

Informacje dodatkowe:

Zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowg kwalifikacyjna.
Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkét Ekonomii i Ustug w todzi zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie
Zespotu  Szkét  Ekonomii i Ustug  im. Natalii  Gasiorowskiej w  todzi przez  okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
dokona¢ odbioru dokumentéw za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej : zsp2lodz.bip.wikom.pl

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomii i Ustug
im. N. Gasiorowskiej w todzi
Ewa Baczewska



