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ZespoISzkol Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Ltodzi

www.uzyczna.lodz pl e-mail: szkola@muzycma lodz.pl

todz, 22.04.2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki
w todzi ogtasza nabor do pracy na stanowisko
Specjalista ds. ksiegowosci

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data publikacji ogloszenia: 22 kwietnia 2024 .

Termin skiadania ofert: 30 kwietnia 2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6%

Warunki pracy na stanowisku:
» siedziba Zespotu Szkét Muzycznych — ul. Rojna 20
e praca przy komputerze.

Wymagane kwalifikacje:
® wymagane wyksztatcenie: srednie i udokumentowany 5-letni staz pracy lub wyisze
i udokumentowany 2-letni staz pracy
* rekomendowane kursy i doswiadczenie w pracy w ksiegowosci

Do zakresu zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:
e rozliczanie wpfat/darowizn wptywajacych na konto szkoty,
* techniczna realizacja wydatkow z konta szkoty — we wspoipracy z dyrekcja, gféwnym ksiegowym
i kierownikiem gospodarczym,
® wspotpraca z Radg Rodzicow Szkoty,
¢ rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw,
prowadzenie i rozliczanie wynajmu pomieszczen i powierzchni szkoty, sporzadzanie rachunkdéw
i not ksiegowych,
rozliczanie i sporzadzenie sprawozdar z imprez szkolnych,
sporzadzanie sprawozdar z doskonalenia zawodowego nauczycieli,
prowadzenie spraw dotyczacych legitymacji nauczycielskich,
prowadzenie spraw dotyczacych kart sportowych pracownikdéw,
wspotpraca przy obstudze Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
obstuga portalu sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
® wykonywanie innych dziatan natozonych na dziat finansowo — ksiegowy.
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Wymagania niezbedne do wykonywania pracy:
¢ obstuga komputera oraz umiejetno$¢ opanowania aplikacji biurowych, takich jak: Word, Excel,
poczta elektroniczna, Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, SIO, program ksiegowy
Progman,
® umiejgtnosc interpretacji przepiséw ksiggowych i prawnych.

Wymagania dodatkowe:
e rzetelnoéd,
e komunikatywnos¢ i otwartosdé,
e wysoka kultura osobista,
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e kreatywnosc¢ i dynamizm w dziataniu,
e samodzielnosc i dobra organizacja pracy,
®e umiejetnos¢ wspotpracy,

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — podpisany odrecznie,

2. Zyciorys (curriculum vitae) - podpisa ny odrecznie,

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie, wraz z klauzula
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1781) - podpisany odrecznie,

4. Kopie posiadanych $wiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem,

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym réwniez
kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem,

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podanie numeru Pesel oraz serii i numeru
oraz daty waznosci dowodu osobistego) lub udokumentowanie prawa do wykonywania pracy
w Polsce (art. 87 ust. 1 pkt 7-9 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
/pozwolenie na prace)

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — podpisane odrecznie,

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisany odrecznie.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata

oraz z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko specjalista ds. ksiegowosci” nalezy sktada¢ w sekretariacie ZSM
im. Stanistawa Moniuszki w todzi w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.04.2024 r.
do godziny 14:00.

Za date dorgczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez jednostke (date wptywu).
Dokumenty, ktére wpltyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérych oferty

spetniajg wymogi formalne niniejszego ogfoszenia, zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru
i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang dotaczone
do akt asobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w siedzibie ZSM im. S. Moniuszki w todzi
przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. W tym okresie kandydaci beda
mogli odebrac swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakoniczeniu nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Niezwlocznie po zakoriczeniu naboru, informacja o jego
wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ZSM im. S. Moniuszki w todzi.
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