OGLOSZENIE O NABORZE KONKURSOWYM NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

W ZESPOLE SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH NOWOCZESNYCH
TECHNOLOGII WOJEWODZTWA LODZKIEGO W £ODZI

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282)

Dyrektor Zespotu Szkoét i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewddztwa Lodzkiego w Lodzi ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:

KSIEGOWY
W wymiarze pelnego etatu

1. WarunkKi niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

e posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e ma peitng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwa karne skarbowe
oraz nie wymierzono przeciwko niemu Kkary zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
Z dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

e posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiggowego,

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia
podyplomowe o profilu finanse lub rachunkowos¢ .

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

e posiada stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

e posiada nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e doswiadczenie zawodowe w naliczaniu ptac, w szczeg6lnosci wynagrodzen
nauczycielskich,

e znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

e znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

e znajomos$¢ przepisOw ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

e znajomos$¢ przepisOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

e znajomos$¢ przepisOw oswiatowych 1 samorzagdowych,

znajomos$¢ przepisOw podatkowych,

znajomos$¢ przepisOw placowych,

znajomos$¢ przepisow ZUS,

Znajomos¢ przepisoOw Karta Nauczyciela,



znajomos¢ przepisOw Prawo Oswiatowe,

znajomos¢ przepisow Kodeks pracy,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowe;,

znajomos¢ obstugi aplikacji internetowych, w tym Ptace Vulcan, Platnik, PFRON, ZUS

PUE,

3.

znajomo$¢ obstugi programow z pakietu Office,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢, doktadnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow.

Zakres obowigzkéow i wykonywanych dzialan na stanowisku ksiegowego obejmuje

miedzy innymi:

SN

Prowadzenie obstugi ksiggowej zwigzanej ze sporzadzaniem list ptac 1 innych
dokumentow dla pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Wspolpraca z gtownym ksiggowym przy wprowadzaniu dokumentow ksiggowych do
aplikacji Finanse Vulcan.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow sfery budzetowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikoéw do/z ewidencji ZUS.

Obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow, sporzadzanie deklaracji i
terminowe rozliczanie si¢ z ZUS.

Obliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji i terminowe rozliczanie si¢ z PFRON.
Obliczanie sktadek, sporzadzanie listy i terminowe rozliczanie si¢ z PZU PPK.
Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych dla
pracownikow zespotu (przygotowanie pit-6w dla pracownikéw).

Wspotpraca z dziatem kadr (umowy o prace, ekwiwalenty za urlop, nagrody jubileuszowe).
Prowadzenie dokumentacji 1 ustalanie zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych 1
sporzadzanie list ptatniczych tych zasitkow..

Prowadzanie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i kart podatkowych pracownikow.
Dokonywanie wyptat nagrod z zaktadowego funduszu nagrod.

Dokonywanie przelewéw ksiggowych na rachunki bankowe pracownikow zespolu oraz
kontrahentow..

Wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikow.

Sporzadzanie informacji Rp-7 do ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Wspolpraca z gtéwnym ksiggowym przy przygotowywaniu planéw finansowych.
Przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentow na potrzeby kontroli finansowe;.
Tworzenie wszelkiego rodzaju zestawien pomocniczych stuzacych do analiz
ekonomicznych.

Prowadzenie dokumentacji z tytulu umoéw cywilnoprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.
Prowadzenie analityki udzielonych i sptaconych pozyczek.

Kontakty 1 wspolpraca z instytucjami zewn¢trznymi tj.: US, ZUS, GUS.

Warunki pracy:
miejsce pracy: Zespot Szkot 1 Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii

Wojewodztwa L.odzkiego w Lodzi, ul. Narutowicza 122 90-145 Lodz,

wymiar czasu pracy: 1 etat,



e pierwsza umowa o prac¢ be¢dzie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony,
e praca w pozycji siedzace;j.

5. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

e uzasadnienie przystgpienia do konkursu (CV, list motywacyjny),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. wzoru MPiPS

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz
pracy,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa
$cigane oskarzenia z publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla celow przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze,

e os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie 10 dni
od dnia ogloszenia konkursu w godz. od 8.00 do 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkoét i
Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi, ul. G.
Narutowicza 122.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego 1 dopiskiem ,,Nabor kandydatow na stanowisko ksiegowego.”
Przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktoére wplyna po wskazanym w
ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP — Zespotu Szkot 1 Placéwek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewoddztwa Lodzkiego w Lodzi
(https://www.nowoczesnaszkola.edu.pl) i na tablicy ogloszen w Zespole.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Zespotu Szkot
i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa tLodzkiego w Lodzi.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktorym w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia s3
zobowigzane do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci sagdowe;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 631 98 48 wew. 24.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot 1 Placoéwek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi w rozumieniu przepisow
ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.) w miesigcu opublikowania ogloszenia
jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Zespotu Szkot 1 Placowek Oswiatowych

Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa
Lodzkiego w Lodzi

1.6dz, dnia 7 pazdziernika 2022 r.



