


Dyrektor
Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi 
ogłasza nabór na stanowisko
głównego księgowego


Nazwa i adres jednostki: 	Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi, 91 – 212  ul. Warecka 41
Nazwa stanowiska: 		główny księgowy
Wymiar czasu pracy: 		pełny etat
Miejsce wykonywania pracy: 	Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi 
Rodzaj umowy: 		umowa o pracę na czas określony od zaraz do 31.08.2014 r. 

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze:
· posiadanie obywatelstwa polskiego,
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno-skarbowe,
· nieposzlakowana opinia,
· wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji. 

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem: 
· trzyletnia praktyka w księgowości oraz wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku rachunkowości lub na innym kierunku ekonomicznym, bądź trzyletnia praktyka w księgowości i wykształcenie magisterskie lub równorzędne oraz ukończone studia podyplomowe w zakresie rachunkowości albo dwuletnia praktyka w księgowości i wykształcenie co najmniej średnie oraz ukończony egzamin sprawdzający z wynikiem pozytywnym, 
· doświadczenie w pracy w jednostce budżetowej,
· wiedza z zakresu ustawy o rachunkowości, w tym rachunkowości budżetowej,
· znajomość VAT
· umiejętność biegłej obsługi komputera, w szczególności programów finansowo – księgowych,
· komunikatywność, dobra organizacja pracy, rzetelność, terminowość, punktualność, odporność na stres, umiejętność pracy w zespole, 
· umiejętność korzystania z przepisów prawa. 
Zakres wykonywanych zadań:
· obsługa finansowo-księgowa placówki, 
· opracowanie i realizacja planu dochodów i wydatków, 
· prowadzenia dziennika głównego dla poszczególnych kont syntetycznych: działalności podstawowej i dochodów własnych, 
· prowadzenie analityki dla poszczególnych zespołów kont, 
· uzgadnianie księgowości analitycznej z syntetyczną w terminach i na zasadach określonych w przepisach, 
· finansowe rozliczenie inwentaryzacji, 
· terminowe sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, analiz, 
· nadzór nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów, 
· należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych, 
· przestrzegania dyscypliny finansów publicznych,
· prowadzenia rachunkowości jednostki w tym rachunku dochodów własnych (znajomość produkcji w toku i innych zagadnień związanych z działalnością produkcyjną),
· wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,
· dokonywania wstępnej kontroli: zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych,
· prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
· PFRON,
· wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły, 

Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny, 
· życiorys ze zdjęciem, 
· dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i praktykę, 
· kopia dowodu tożsamości,
· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 
· zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiające podjęcie pracy, 
· zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko głównego księgowego w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.03.2014 r. w sekretariacie głównym Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi, ul. Warecka 41
Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20 w Łodzi nie odsyła dokumentów kandydatom. Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 42 652 18 60

Dyrektor 
Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 20
ul. Warecka 41
Zdzisław Jurewicz 
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