Zespol Panstwowych Szkol Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w Lodzi

oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze

Glowny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy: na czas okreslony

Data publikacji ogloszenia: 18 wrze$nia 2017 roku

Termin skladania ofert: 29 wrze$nia 2017 roku

Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: <6%

Warunki pracy na stanowisku:

siedziba placowki - ul. Gandhiego 14 (budynek nie jest przystosowany dla 0sob z dysfunkcja ruchu),
praca przy komputerze,

praca od poniedziatku do piatku,

praca w pozycji siedzacej,

dyspozycyjnos¢.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnosci:
wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem ksiggowosci, w tym:

sporzadzanie W planow budzetowych,
prowadzenie petnej ksiegowosci placowki,
przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placowki,

czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym wzgledzie
pracownikow,

analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie kontroli zgodnos$ci przeprowadzanych operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nie przekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym,

planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty,

instruowanie  pracownikow, przygotowywanie dokumentow, drukow oraz  wspotdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikoéw majatkowych szkoty,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki, stanowiacych
przedmiot ksiggowan,

badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnoéci i prawidlowosci wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentdéw obrotu $rodkami pieni¢znymi i
sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentow o charakterze rozliczeniowym,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg samodzielnego referenta sporzadzajacego ptace oraz
kasjera,

sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i PFRON,
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,
obstuga konta poczty elektronicznej w ksiggowosci ZPSP,

przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych (w szczeg6lnosci
ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra Finanséw, Ministra
Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen CEA,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

sprawdzanie terminowosci wptat nalezno$ci czynszowych,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych takich jak:
upomnienia, naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty,

prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien,
dokonywanie rozliczen z tytulu wptat za czynsz i media,
wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty,
archiwizacja dokumentow ZPSP, w tym:
" przygotowywanie dokumentacji do przekazania do Sktadnicy Akt,



wykonywanie z wlasnej inicjatywy oraz na polecenie przetozonych innych czynnosci wynikajacych
z zadan ZPSP dotyczacych spraw administracyjno-ksiegowych,

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwa przeciw mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych, samorzadowi terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: - ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych,
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie szkoty $redniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku rachunkowo$¢ i posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w
ksiggowosci,

wiedza z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa o
zamoéwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty,
przepiséw dotyczacych podatkow, o ochronie danych osobowych, ubezpieczen spotecznych oraz prawa
pracy i Karty Nauczyciela,

znajomos¢ ksiggowosci budzetowej,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (MS Office), obstuga Ksiggowosci, Kadry, Ptace — firmy,
obstuga lub gotowos¢ nauczenia si¢ obstugi programu - Trezor, obstuga platformy e-PUAP,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ formutowania pism i protokotow.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢ 1 umiejetnos¢ wspolpracy,
odpowiedzialnos¢ i opanowanie,

dyskrecja,

dobra organizacja pracy,

terminowos¢,

umiejetnosci interpretacji przepisOw prawnych.

Oferta kandydata musi zawieraé:

CV wraz z listem motywacyjnym,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*
(dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):



] certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie S$rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

. dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
. $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ ich tlumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo tlumacza przysieglego.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwny ksieggowy w ZPSP - 2017” Dokumenty nalezy
sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty w godzinach 8:00-16:00 lub przesytaé na adres: Zespot Panstwowych
Szkot Plastycznych w Lodzi ul. Gandhiego 14, 91-012 £6dz.

Za date doreczenia uwaza si¢ date wplywu dokumentow do ZPSP w Lodzi. Dokumenty doreczone po ww.
terminie sktadania nie beda rozpatrywane.



