Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 40 w Lodzi
ul. Praussa 2
94 - 203 Lodz
oglasza nabor kandydatow do pracy
na stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy

Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa nr 40 w Lodzi

Nazwa stanowiska: gtowny ksiegowy/a

Wymiar etatu: 0,75 etatu

Ilos$¢ etatow: 0,75 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: wyksztalcenie Srednie lub wyzsze
Miejsce wykonywania pracy: £.6dz, ul. Praussa 2

Praca:

od poniedziatku do pigtku

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych <6%
Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3.

siedziba Szkoty Podstawowej nr 40 w Lodzi (budynek nie jestprzystosowany dla
0s0b z dysfunkcja ruchu);

praca w pozycji siedzace;j;

praca przy komputerze.

Do zakresu obowiazkéw 0soby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1.

13.
14.
15.

16.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

I zasadami.

Biezacy nadzor 1 kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j

I materiatlowe;j.

Kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem srodkow pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan.

Prowadzenie analityki kont rachunkowych.

Czuwanie nad strong formalng i merytoryczng dowodow ksiggowych.

Terminowe rozliczanie zobowiazan i naleznosci.

Prowadzenie dokumentacji objetej przepisami o0 rachunkowosci budzetowe;.
Opracowywanie planow dochodéw i wydatkow w podziale na rozdziaty i paragrafy.
Realizowanie budzetu do wysokosci planu.

. Sporzadzanie terminowych sprawozdan.
. Przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt.
. Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci oraz sporzadzanie

miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Wystawianie faktur wewnetrznych i not ksiegowych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej za pomocg programu finansowo-ksiggowego firmy
Vulcan Sp. z 0.0.

Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow ptatnych z ZUS.



17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24,
25.
26.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych innych,
z przepisoOw 0 ubezpieczeniach spotecznych.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikow;
Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i naleznosci , odprowadzaniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, ewidencjg i rozliczaniem podatkow ,

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow , gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustaw

Sporzadzanie sprawozdan GUS i PEFRON.

Wprowadzanie danych do SIO.

Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci oraz sporzadzanie
miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Wystawianie zaswiadczen 0 wysokosci zarobkow dla pracownikow.

Wykonywanie zadan natozonych na Ksiggowo$¢ Szkoty.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen bezposredniego obowiazujacych
przepiséw prawa, statutu i aktoéw normatywnych pracodawcy.

Wymagania niezbedne/konieczne:

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
Niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

Nieposzlakowana opinia;

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;
Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupeniajacych ekonomicznych  studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiggowosci lub
ukonczenie $redniej, policealnej albo pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku
rachunkowos¢ i posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiggowosci;

Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow;
Umiejetno$¢ prowadzenia dokumentacji ksiggowej i ptacowe;;

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych rachunkowos$ci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej, podatku VAT,

Bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisow: Ustawy 0 rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o podatku VAT,

Bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa pracy, podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, ubezpieczen spotecznych; mile widziana znajomos$é
przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych

i nauczycieli;

Umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK;

Znajomo$¢ aplikacji Finanse firmy Vulcan Sp. z o.0. bedzie dodatkowym atutem;
Znajomo$¢ Ustawy- Karta Nauczyciela.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych uprawnien i kwalifikacji,
kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),



e zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska,

e os$wiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Podstawowa
nr 40 w Lodzi moich danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem

i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Glowny
Ksiegowy” nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 40 w Lodzi
przy ul. Praussa 2, w sekretariacie lub przesta¢ na adres:

Szkola Podstawowa nr 40
ul. Praussa 2
94-203 Lodz
w terminie do dnia: 29 lipca 2022 r.

Otwarcie ofert nastgpi 01 sierpnia 2022 r. 0 godz. 10.00
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 42 633 79 22.

Komisja Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub drogg elektroniczng
kandydatow, ktorzy spetili wymogi formalne o terminie i miejscu dalszego postgpowania
rekrutacyjnego.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Szkole Podstawowej nr 40
w Lodzi przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie w sekretariacie szkoty za
pokwitowaniem.

Szkota Podstawowa nr 40 w Lodzi nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

£.6dz, dnia 05 lipca 2022 .
Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 40
w Lodzi

/mgr Krzysztof Chmiel/



