Zespot Panstwowych Szkot Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w todzi
ul. Gandhiego 14
ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy:
gtéwnego ksiegowego

Nazwa jednostki:

Zespdt Panistwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w todzi
ul. Gandhiego 14

91 -012 t6dz?

tel. (42) 651 -23-13

Nazwa stanowiska: gtéwny ksiegowy
Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztatcenie wymagane: srednie ekonomiczne lub pomaturalne ekonomiczne albo wyzsze
ekonomiczne

Miejsce wykonywania pracy: todz, ul. Gandhiego 14
Praca: od poniedziatku do pigtku
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6%

Warunki pracy na stanowisku:
e siedziba Zespotu Panstwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego
w todzi — ul. Gandhiego 14 (budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg
ruchu)
e praca w warunkach stresu

e praca w pozycji siedzacej

Zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

e Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci Zespotu w sposdb umozliwiajacy
wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu
jednostki oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

e Prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

polegajgce na:



wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami

Y

dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  Srodkami

pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Zespotu,

\

zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych

przez Zespot,

\

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

Y

spornych oraz sptaty zobowigzan.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad dyscypliny budzetowe;.
Zapewnienie biezgcej ewidencji ksiegowej, systematyczne uzgadnianie rachunkodw,
analizowanie sald itp. oraz zgtaszanie odpowiednich wnioskéw w celu usuniecia
ewentualnych nieprawidfowosci.
Kontrolowanie prawidtowosci wptat i wydatkowania gotédwki podjetej z banku.
Wykonanie planu dochoddéw i wydatkow, kosztéw budzetowych i pozabudzetowych
poprzez:
» przestrzeganie prawidfowosci terminowosci realizacji dochododw,
» prawidtowe naliczanie wyptat za godziny ponadwymiarowe, nadliczbowe oraz
Swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,

prawidtowe wyliczanie ptac pracownikéw pedagogicznych, administracyjnych i

Y

obstugowych ze wszystkimi sktadnikami,

v

dokonywanie kontroli wydatkow pod katem legalnosci, rzetelnosci, celowosci i

gospodarnosci,

\/’/

przestrzeganie norm na wydatki administracyjno-gospodarcze,
» prawidtowe ustalanie planowanych srodkéw obrotowych z budzetem oraz
prawidfowe przekazywanie ich na dochéd.
Kontrola systemu inwentaryzacji oraz prawidfowosci gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.
Terminowe i prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji.
Biezgce prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych .
Witasciwe zabezpieczenie i witasciwe ewidencjonowanie drukéw Scistego

zarachowania.



e Sprawowanie nadzoru nad nalezytym przekazywaniem i zabezpieczeniem dokumentow
(dowodoéw) ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

e Opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiz.

e Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci jednostki,

a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont.

Wymagania niezbedne/konieczne:

e obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e petnazdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci dokumentow,
za przestepstwo skarbowe, a takie za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

e niepodleganie zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pdéin. zm.),

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkéw gtéwnego ksiggowego,

e spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

» ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow  zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych  studiéw  magisterskich  lub  ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

> ukonczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

» wpis do rejestru biegtych rewidentow;



» posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci oraz
przepisow  dotyczgcych  wynagradzania  pracownikdw  pedagogicznych i
niepedagogicznych zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez organy

administracji rzagdowe;j.

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce budzetowej oraz

znajomosc i obstuga bankowosci elektronicznej,

e umiejetno$¢ pracy w zintegrowanym systemie informatycznym Ministerstwa

Finansow Trezor oraz znajomos$¢ obstugi programow ksiegowych i ptacowych pakietu

Progman Finanse Premium, Progman Ptace, ,Ptatnik”,

e znajomosc¢ zagadnien ksiegowosci i rachunkowosci budzetowej,

¢ znajomosc¢ zasad tworzenia budzetu zadaniowego,

e umiejetnos¢ planowania i dysponowania srodkami budzetowymi,

e samodzielnosg,

e obowigzkowosg,

e odpowiedzialnos¢,

e rzetelnos$c¢ i doktadnosc,

e zaangazowanie w prace i dyspozycyjnos¢,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae,

e list motywacyjny podpisany odrecznie (brak wtasnorecznego podpisu powoduje
niespetnienie wymagan formalnych),

o oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego poziomu
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych uprawnien i
kwalifikacji,

o kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,



opinia o pracy badZ referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego,

oswiadczenie o niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 168 z pdéin. zm.),

oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

o$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z

2015 r. poz. 2135 z pdin. zm),

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczyé

ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro

ttumaczen albo ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtdwnego
ksiegowego” nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Panstwowych Szkét Plastycznych
im. T. Makowskiego w todzi, ul. Gandhiego 14, pok. 008 lub przesta¢ na adres:

Zespot Paistwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w todzi
ul. Gandhiego 14
91 - 012 t6dz

w terminie do dnia 15 czerwca 2016 roku



Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez ZPSP w todzi (date
wptywu). Aplikacje, ktére wptyng do ZPSP w todzi po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Paristwowych Szkét
Plastycznych im. T. Makowskiego w todzi zostang dofgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedag przechowywane w ZPSP w todzi przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli odbieraé swoje dokumenty za pokwitowaniem. Zespét Parstwowych Szkot
Plastycznych im. T. Makowskiego w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.



