Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 71 im. Henryka Sienkiewicza w Lodzi
ul. Rojna 58c, 91-134 Lo6dz, tel./fax. 42 652 75 90

ogtasza nabdr na stanowisko gtéwnego ksieggowego

Nazwa stanowiska: Gliowny Ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat lub 1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 71 toédz ul. Rojna 58c

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscia zawarcia kolejnej

umowy na czas nieokreslony.

W naborze moga wzigé udziat osoby, ktére spetniajg nastepujagce wymagania

na stanowisku gtéwnego ksiggowego:

1.
2.

posiadajg obywatelstwo polskie,

posiadajg petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystajg z peini praw
publicznych,

nie byly skazane prawomocnym, wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karno-skarbowe,

nie posiadajg przeciwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

cieszg sie nieposzlakowang opinig,

posiadajg co najmniej wyksztatcenie srednie lub wyzsze (ukonczenie ekonomicznych
jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych, wyzszych studiow zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniegj
trzyletniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie szkoty $redniej, policealnej
lub pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku rachunkowosé i posiadanie
co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci),

posiadajg znajomos¢ i umiejetnosC korzystania z przepisow z zakresu ustawy
o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci; prawa o zamodwieniach
publicznych; ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisow dotyczgcych

podatkéw, ubezpieczenh spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

8. wykazujg sie znajomoscig ksiegowosci budzetowej i obowigzujgcych w niej zasad.

biegle obstugujg komputer w tym programy finansowo-ksiegowe dla jednostek

o$wiatowych, w tym program Vulcan.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie nastepujgcych cech osobowos$ci i umiejetnosci psychospotecznych: dobra

organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnosg,

odpowiedzialnos$¢, doktadnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.



Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gtéwnego ksiegowego w wymiarze

1 etatu:

Czuwanie nad prawidtowoscig, celowoscig i rytmicznoscig gospodarki finansowej placowki

poprzez:
1. Sporzadzanie planéw budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2 Realizacja planéw dochodow i wydatkow budzetowych.
3. Prowadzenie petnej ksiegowosci szkoty.
4 Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
Sporzgdzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego, Pefron.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z dochodow i wydatkéw
oraz statystycznych o stanie i ruchu srodkow trwatych.
8. Nadzor nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majatkowych,
finansowe rozliczanie inwentaryzacji.
9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
10. Nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow.
11. Prawidtowe sporzadzanie listy wyptat umow- zlecen.
12.  Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pomocg programu Ptatnik.
13.  Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji lub informacji do PEFRON.
14.  Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.
15.  Przygotowywanie korespondencji zgodnie z zakresem obowigzkéw (w szczegdlnosci

sprawozdan) oraz jej wysytanie w szczegoélnosci za posrednictwem elektronicznej

skrzynki podawczej ePUAP,

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gtéwnego ksiegowego w wymiarze

12 etatu:

Czuwanie nad prawidtowoscig, celowoscig i rytmicznoscig gospodarki finansowej placowki

poprzez:
1. Sporzadzanie planéw budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2.  Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow.
Wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
Sporzagdzanie i przekazywanie odpowiednim organom sprawozdan finansowych

i budzetowych.



6. Nadzor nad przygotowywaniem korespondencji zgodnie z zakresem obowigzkow
(w szczegolnosci  sprawozdan) oraz jej wysylaniem w  szczegolnosci

za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Kserokopie s$wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem.

4. Kserokopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pethg zdolno$s¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazah zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oswiadczenia kandydata powinny by¢é potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — giéwny ksiegowy” i adnotacja
»1 etat” albo ,1/2 etatu” w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 71 im. Henryka
Sienkiewicza w todzi ul. Rojna 58c, 91-134 tédz lub przestaé pocztg na adres Szkota
Podstawowa nr 71 im. Henryka Sienkiewicza w todzi ul. Rojna 58c, 91-134 t.6dz
w terminie do dnia 20 lipca 2020r. do godziny 14:00.
Aplikacje, ktére wptyng po terminie (decyduje data i godzina wptywu do szkoty) nie bedg
rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 652 75 95.
Otwarcie kopert odbedzie sie 20 lipca 2020 roku.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
I. analiza zgtoszen kandydatow pod kgtem spetnienia wymogow formalnych,

Il.  rozmowa kwalifikacyjna.



Kandydaci, ktérych dokumenty spetnig formalne wymagania rekrutacyjne, dopuszczeni
do Il etapu konkursu zostang telefonicznie poinformowani o terminie dalszego postepowania
wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 71
im. Henryka Sienkiewicza w todzi zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 71 w todzi przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywaé¢ odbioru dokumentow
osobiscie za pokwitowaniem odbioru. Szkota Podstawowa nr 71 w Ltodzi nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o spetnieniu wymogoéw formalnych i wyniku naboru bedzie
umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej. Nabdr przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Szkoty

Podstawowej nr 71 im. Henryka Sienkiewicza w todzi.

£édz, dnia 2 lipca 2020 roku.
Dyrektor Szkoty

Matgorzata Kotlicka



Klauzula informacyjna

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 71
im. Henryka Sienkiewicza w todzi, ul. Rojna 58c, 91-134 £6dz.

Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
nadzorujgcego prawidiowos$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna

skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: kontakt@secretum.eu.

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu
rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.

Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust.
1 lit. b Rozporzadzenie 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.2016.119
oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U.2019.1040 ze zm.).

Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentacji rekrutacyjnej przechowywane
beda przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjgtkiem
podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Dostep do Pani/Pana
danych bedg posiada¢ osoby upowaznione przez Administratora do ich
przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem
przepisdw prawa, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze
skutkowac brakiem mozliwosci uczestnictwa w procesie rekrutaciji.

Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany

i nie bedg poddawane profilowaniu.


mailto:kontakt@secretum.eu

