Dyrektor
Szkotly Podstawowej nr 23
w todzi ul. Gdanska 16

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

caly etat gtéwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr23
90-707 kbdz ul. Gdanska 16 e-mail: kontakt@sp23.elodz.edu.pl

2. Nazwa stanowiska: gtéwny ksiegowy
3. Wymiar czasu pracy: caty etat

4. Rodzaj umowy o prace: zatrudnienie na okres prébny z mozliwosciq przedtuzenia na czas
nieokreslony

5. Planowany poczatek zatrudnienia: 1 kwietnia 2022 r.

6. Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze:

a.
b.
C.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa skarbowe.

Ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych, wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych, studidw podyplomowych
i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie szkoty $redniej,
policealnej lub pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku rachunkowos$¢ i posiadanie
co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci lub wpisanie do rejestru biegtych rewidentow
na podstawie odrebnych przepisow Iub posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych Ilub certyfikatu
ksiegowego, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomos$¢  przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych; ustawy
o rachunkowosci; prawa o zamowieniach publicznych; ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa
pracy i Karty Nauczyciela.

Znajomos¢ ksiegowosci budzetowej.
Biegta obstuga komputera, pozadana znajomos$¢ programédw ksiegowych Vulcan, Ptatnik,
programéw ptacowo - kadrowych linii Progman.

Nieposzlakowana opinia,
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

7. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a.

b.
C.
d

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢ i sumiennosc.
Bezkonfliktowos¢, zyczliwosc i wysoka kultura osobista.

Dobra organizacja pracy, punktualnosc.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

8. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
2.

Nou s

Sporzadzanie planéw budzetowych.

Kontrola realizacji planéw i wydatkéw budzetowych, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych.

Powadzenie petnej ksiegowosci placowki, dochoddéw wiasnych oraz naliczanie
wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, sporzadzanie list
ptac.

Rozliczanie sktadek ZUS.
Rozliczanie podatku VAT.
Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego, PEFRON.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i analiz, sprawozdan
statystycznych.



8. Nadzér nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikdéw majatkowych.

9. Nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddéw.

10. Dokonywanie rozliczen dokonywanych potracen pracownikom z wynagrodzenia i wyptat
wynagrodzen (KZP, PZU, PPK, skiadki i inne).

11. Sprawdzanie terminowosci sptat pozyczek udzielonych z ZFSS, uzgadnianie stanu
zadtuzenia, dotyczacych ptac.

12. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow.

13. Sporzadzanie i wysyfanie przelewdw.

14. Zabezpieczanie danych w obstugiwanym programie ptacowym poprzez kopiowanie baz
oraz ich archiwizowanie.

15. Archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje, za ktérg pracownik jest odpowiedzialny.
16. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

cv;

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

Kserokopia $wiadectw pracy;

Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie;

Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

i. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w

celu przeprowadzenia naboru, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.);

j.  Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

SO "0 a0 oo

Miejsce i termin skladania ofert: dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem , Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego” nalezy sktadac
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 23, 90-707 td6dz, ul. Gdanska 16 od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 9.00 - 15.00 w terminie do dn. 21.02.2022 r.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
odbedzie sie dnia 22.02.2022 r. o godzinie 10.00.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 23 w todzi
ul. Gdanska 16.

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia, zostang dopuszczeni

do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Lista
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie rowniez wywieszona na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 23 w todzi ul. Gdanska 16.
Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang dotaczone

do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 23
przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci
beda mogli odebraé swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Niezwiocznie po zakonczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 oraz wywieszone

na tablicy ogtoszen w placowce.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (42) 633-60-09.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 23
Katarzyna Bogustawska-Mela



