Dyrektor
Szkoły Podstawowej nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi
94-107 Łódź, ul. Hufcowa 20A 
ogłasza nabór na stanowisko pracy: 
Główny księgowy

Nazwa jednostki: Szkoła Podstawowa nr 11 im. Marii Kownackiej
Nazwa stanowiska: główny księgowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Hufcowa 20A
Rodzaj umowy: umowa o pracę 
Wymagania niezbędne warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 

1. posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2. zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

3. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa skarbowe, 

4. ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych, wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w księgowości lub ukończenie szkoły średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły zawodowej 
o kierunku rachunkowość i posiadanie co najmniej sześcioletniej praktyki w księgowości, 

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego,
6. wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Wymagania dodatkowe: 

1. znajomość księgowości budżetowej
2. znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem placówki oświatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorządowych i wydanych na jej postawie przepisów wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i wydanych na jej podstawie przepisów wykonawczych, Ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, Ustawy budżetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowości, 

3. biegła znajomość obsługi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, (Excel, Word) bardzo dobra znajomość programów księgowych, kadrowo-płacowych, oraz rozliczeń w programie PŁATNIK, PFRON

4. umiejętność sporządzania sprawozdawczości finansowej i budżetowej

5. znajomość przepisów dotyczących wykorzystania środków unijnych

6. doświadczenie w sporządzaniu sprawozdań GUS

7. znajomość obsługi systemów bankowości elektronicznej

8. doświadczenie w naliczaniu wynagrodzeń, potrąceń z wynagrodzeń, naliczaniu zasiłków z ubezpieczenia społecznego

9. umiejętność rozliczania Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

10. samodzielność, kreatywność, komunikatywność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku a także w zespole, 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku głównego księgowego:

Czuwanie nad prawidłowością, celowością i rytmicznością gospodarki finansowej placówki poprzez: 

1. sporządzanie planów budżetowych, 

2. kontrola realizacji planów i wydatków budżetowych, 

3. prowadzenie pełnej księgowości placówki, rachunku wydzielonego i ZFŚS oraz naliczanie wynagrodzeń, 

4. przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 

5. rozliczanie składek ZUS (znajomość programu Płatnik oraz przesyłu elektronicznego), 

6. pobieranie podatków i ich rozliczenie z Urzędem Skarbowym, 

7. sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych i analiz, 

8. sporządzanie sprawozdań GUS, deklaracji PFRON,

9. sporządzanie sprawozdań statystycznych, 

10. nadzór nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami składników majątkowych, 

11. finansowe rozliczanie inwentaryzacji, 

12. należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych, 

13. nadzór nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów,
14. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych (sprawozdania, plany),

15. wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków dla pracowników szkoły,

16. wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły.

Wymagane dokumenty: 

1. CV, 

2. Kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, 

3. Świadectwa pracy, w tym potwierdzające wymagany staż pracy w dziale księgowości (preferowane w jednostce budżetowej), 

4. Oświadczenie o niekaralności, 

5. Aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie, 

6. Kwestionariusz osobowy, 

7. Kserokopia dowodu osobistego, 

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzane danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Miejsce i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 11
im. Marii Kownackiej w Łodzi, od poniedziałku do piątku w godz. 8.00–15.00 
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 lutego 2023 r. 

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem 
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: "Nabór na stanowisko głównego księgowego". Dokumenty dostarczone po tym terminie nie będą rozpatrywane. 

Otwarcie kopert odbędzie się w dniu 13 lutego 2023 roku o godzinie 11.00.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej 
nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości na stronie BIP Szkoły Podstawowej nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi.

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 11 w Łodzi przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru dokumentów za pokwitowaniem. Szkoła nie odsyła dokumentów kandydatom. 
Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.

Dyrektor

Szkoły Podstawowej nr 11
im. Marii Kownackiej w Łodzi

Michał Filipczak
