Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 65 w Lodzi

oglasza nabér kandydatéw do pracy

w Szkole Podstawowej nr 65 w todzi
ul. Pojezierska 10
91-322 t6dz

na stanowisko:
ksiegowy

Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa nr 65 w todzi

ul. Pojezierska 10

91-322 todz

Te. (42) 651-56-21

Nazwa stanowiska: ksiegowy

Wymiar etatu: 0,5 etatu

llos¢ etatow: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: wyksztatcenie srednie, wyzsze lub inne umozliwiajgce prace na
ww. stanowisku

Miejsce wykonywania pracy: £édz, ul. Pojezierska 10

Praca: od poniedziatku do pigtku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych <6%

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba Szkota Podstawowa nr 65 w todzi, ul. Pojezierska 10 (budynek nie jest
przystosowany dla osob z dysfunkcjg ruchu)

e praca w pozycji siedzgcej

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w

szczegolnosci:

1. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
2. Prowadzenie kont ksigg pomocniczych m.in. dla:

1. rozrachunkow z kontrahentami,

2. operacji zakupu i sprzedazy,

3. operacji gotowkowych- rozliczenie kasy



N oo o s

10.

11.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomocg programu finansowo-ksiegowego firmy
Vulcan Sp.zo.o.- wykorzystywanego przez Szkote Podstawowag nr 65 w t.odzi;
Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace i cywilnoprawnych;
Rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach z zakresie
wykonywanych czynnosci;

Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych okreslonych w jednostce;

Prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych;
Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci;

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

Wymagania niezbedne/konieczne:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie

Nieposzlakowana opinia

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Posiadanie wyksztatcenia sredniego, wyzszego lub innego umozliwiajgcego prace na
ww. stanowisku i co najmniej 2 lata stazu pracy

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, programy pocztowe)
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji ksiegowej

Znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanego z finansami publicznymi

Znajomosc¢ rachunkowos$ci budzetowe;j

Wymagania dodatkowe:

Obowigzkowosé

Samodzielno$¢ w pracy
Systematycznosé

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Profesjonalizm

Doktadnosé

Umiejetnosé logicznego myslenia

znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci Program
Ksiegowo-finansowy (VULCAN), Pfatnik ZUS, Kadrowo — ptacowy PROGMAN



Oferta kandydata musi zawiera¢:

Curriculum vitae;

List motywacyjny podpisane odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu powoduje
niespetnienie wymagan formalnych);

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego poziomu
wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych
uprawnien i kwalifikaciji;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia;
Opinia z pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jesli kandydat takie
posiada);

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie
karne;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkole
Podstawowag nr 65 w t.odzi moich danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentaciji, zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”;

Dokumenty powinny znajdowaé sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ksiegowego - Szkota
Podstawowa nr 65 w Ltodzi”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 65 w todzi
ul. Pojezierska 10 od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00 — 15:00 w nieprzekraczalnym
terminie od dnia 16 listopada do dnia 30 listopada 2018r. do godziny 15:00

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 3 grudnia 2018 r.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 65 w
todzi zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedag
przechowywane w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 65 w todzi przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg
mogli dokonywa¢ odbioru dokumentéow za pokwitowaniem. Szkota Podstawowa nr 65 w
todzi nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.



