Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych nr 5  w Łodzi ogłasza nabór na stanowisko:

GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

I. Miejsce pracy: Zespół Szkół Specjalnych nr 5 w Łodzi, ul. Plantowa 7
II. Wymiar etatu – pełny etat.

III. Wymagania niezbędne, jakie musi spełniać osoba ubiegająca się o stanowisko głównego księgowego w jednostce sektora finansów publicznych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.):
1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) 
ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3) 
nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego,

5) 
spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

Za praktykę w księgowości zgodnie z art. 76b ust. 2  ustawy o rachunkowości, uważa się wykonywanie - na podstawie stosunku pracy w wymiarze czasu pracy nie mniejszym niż 1/2 etatu, odpłatnej umowy cywilnoprawnej zawartej z przedsiębiorcą świadczącym usługi w zakresie usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, umowy spółki lub w związku z prowadzeniem własnej działalności gospodarczej - następujących czynności:

1) prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym, lub

2) wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, lub

3) sporządzanie sprawozdań finansowych, lub

4) badanie sprawozdań finansowych pod nadzorem biegłego rewidenta.

 IV.  Wymagania dodatkowe:

1) umiejętność organizacji i koordynacji prac w dziale księgowości szkoły,

2) umiejętność obsługi komputera i programów niezbędnych do obsługi budżetu szkoły, w tym znajomość obsługi programów księgowych oraz Word i Exel;
3) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji i współpracy w zespole,
4) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,
5) znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,
6) znajomość przepisów oświatowych i samorządowych,
7) znajomość przepisów podatkowych,
8) znajomość przepisów płacowych,
9) znajomość przepisów ZUS i PFRON,
10) znajomość przepisów wynikających z Karty Nauczyciela oraz  Kodeksu Pracy
V. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku głównego księgowego szkoły:
1) prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością jednostki budżetowej, 

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, polityki rachunkowości, obiegu i kontroli dokumentów finansowych,

6) opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentów finansowo – księgowych, dokonywanie przelewów,

8) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentów księgowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo – księgowej,

10) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych,

11) nadzór nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami składników majątkowych, 

12) finansowe rozliczanie inwentaryzacji, 

13) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły, 

14) sporządzanie sprawozdań statystycznych. 

15) prowadzenie pełnej księgowości placówki oraz naliczanie wynagrodzeń w programie płacowym VULCAN, 

16) sporządzanie deklaracji: do Urzędu Skarbowego,

17) znajomość programu Płatnik, przesyłanie dokumentów do ZUS,

18) sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, analiz 

19) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych – sprawozdania, plany, 
20) wykonywanie innych czynności wynikających z zajmowanego stanowiska.

VI.  Wymagane dokumenty:
1) CV z klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm”.
2) kwestionariusz osobowy
3) kopie dokumentów potwierdzające kwalifikacje i doświadczenie zawodowe,

4) oświadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

c) niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji  państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

d) niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub kopia aktualnego „Zapytania 
o udzielenie  informacji o osobie „z Krajowego Rejestru Karnego”.
Uwaga! Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału  aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin składania ofert: 

Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Specjalnych nr 5  w Łodzi, ul. Plantowa 7 w godz. 8.00 – 15.00. 

w terminie do 21 września  2016 r. do godz. 15.00. 
Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – główny księgowy”. Aplikacje, które wpłyną po terminie do sekretariatu Zespołu Szkół Specjalnych                           nr 5  w Łodzi (decyduje data wpływu do placówki) nie będą rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbędzie się  23 września  2016 r.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 42 652 79 74.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne  pozostałych osób będą do odebrania osobiście przez zainteresowanych za pokwitowaniem do 30 dni od daty ogłoszenia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.

Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest na   stronie  BIP przez okres co najmniej 3 miesięcy. 






p.o. Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych nr 5 
mgr JOANNA  PRZYBYŁ

