OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY
w XLVII Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Staszica w todzi

Nazwa i adres jednostki:

XLVII Liceum Ogodlnoksztatcgce

92-538 t6dz, ul. Czernika 1/3

Tel/fax: 42 673 86 83; e-mail: szkola@47lo.pl

Wymiar etatu: 1 etat od 01.09.2020r

Miejsce wykonywania pracy: XLVII Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Stanistawa Staszica w todzi
Rodzaj umowy: umowa na 3-miesieczny okres prébny z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

8.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie, przestepstwa przeciw mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwa karne skarbowe,
ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie szkoty sredniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku rachunkowo$¢ i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,

znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
prawa o zamoéwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepiséw
dotyczacych podatkéw (w tym ustawy o podatku od towaréw i ustug), ubezpieczen
spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

znajomosc ksiegowosci budzetowej (co najmniej 3-letnia praca w ksiegowosci budzetowej),
biegta obstuga komputera, w tym programéw: Ptace, Przelewy, Rozrachunki, Ptatnik, firmy
Optivum, ksiegowos$¢ program Vulcan — finanse scentralizowane jednostek oswiatowych,
Smart-VAT, Sigma,

sprawna obstuga urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

uhwnN e

6.

komunikatywnos$é i umiejetnosci wspotpracy,
odpowiedzialnos¢ i opanowanie,

dyskrecja,

dobra organizacja pracy,

terminowosé,

umiejetnos$é interpretacji przepisdow prawnych.

Zakres wykonywanych zadan:

1.
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prowadzenie petnej ksiegowosci placowki (program Finanse firmy Vulcan),
sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych budzetowych,
sporzadzanie plandw budzetowych,

wystawianie faktur sprzedazy VAT,

sporzgdzanie dyspozycji przelewdéw do banku,

znajomosc¢ programu Ptatnik,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

sporzgdzanie czgstkowych deklaracji VAT 7 do CUWO, deklaracji do US i PFRON,
kontrola realizacji planow i wydatkdw budzetowych,



10. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

11. nadzdr nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddw,

12. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

13. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych — sprawozdania, plany,

14. prawidtowe rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Szkoty zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

Warunki pracy:
Praca administracyjno-biurowa, siedzgca z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych. Nie
wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Pod wzgledem obcigzen fizycznych zaliczana
do prac lekkich.
Budynek nie jest dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
cv,
list motywacyjny,
oswiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie Swiadectw pracy,

8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.
Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wymagane wyzej dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabdér na stanowisko urzednicze gtéwnego
ksiegowego w XLVII Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Stanistawa Staszica w todzi” nalezy sktadac
w sekretariacie szkoty od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-15.00 przestaé listownie na adres: XLVII
Liceum Ogdlnoksztatcace, 92 - 538 £ddz, ul. Czernika 1/3 w terminie do dnia 13 lipca 2020 r. do godz.
10.00.
Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez szkote (date wptywu).
Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 14 lipca 2020 r. o godzinie 12.00.
Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny
z niezakwalifikowaniem kandydata.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w XLVIlI Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Staszica w todzi zostang dotgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
bedg mogli dokona¢ odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

4. Szkofa nie odsyta dokumentdw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej XLVII Liceum Ogdlnoksztatcgcego w todzi.
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Dyrektor XLVII Liceum Ogodlnoksztatcgcego
im. Stanistawa Staszica w todzi

mgr Woijciech Ulatowski



