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CENTRUM ADMINISTRACYJNE NR 5 W LODZI
ul. Przyszkole 38
w dniu 24 czerwca 2015r

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE;

- gléwnego ksieggowego -
Stanowisko pracy : gtowny ksiggowy.
Wymiar czasu pracy: caly etat.
Rodzaj umowy: umowa o pracg.

Planowane zatrudnienie: od 01.09.2015r.

Warunki pracy na stanowisku:

- miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla 0sob z dysfunkcjg
ruchu,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca w pozycji siedzace;.

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego,

b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢/ nieposzlakowana opinia,

d/ niekaralnos¢,

e/ brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f/ wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

a.

b.

g

Niezbedne wymagania dla kandydatow:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
ukonczenie jednolitych studiéw magisterskich — ekonomicznych, wyzszych studiow
zawodowych o kierunku ekonomicznym, uzupetniajacych studiow magisterskich o
kierunkach ekonomicznych lub ekonomicznych studiéw podyplomowych

i posiadanie co najmniej 3-y letniej praktyki w ksiggowosci lub wyksztalcenie
érednie ekonomiczne i co najmniej 6-cio letni staz pracy w ksiggowosci,
znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy finansach publicznych,
ustawy o zamdwieniach publicznych, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczenia spotecznego, prawa pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy

o pracownikach samorzadowych oraz Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego dla
pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w placowkach
prowadzonych przez Miasto Lodz,

znajomos$¢ ksieggowosci budzetowej,

biegta obstuga komputera / Word, Excel/,

znajomosé¢ programu finansowo-ksiggowego AGEMA oraz Platnik ZUS.



8. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

- samodzielno$¢ pracy oraz wiasna inicjatywa,

- poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan, terminowos¢, rzetelnos¢ i doktadnos¢,
- bezkonfliktowos¢, zyczliwosé i wysoka kultura osobista,

- umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnos¢.

9. Zadania wykonywane na stanowisku:

- prowadzenie obstugi finansowej Centrum Administracyjnego nr 5, Domu Dziecka nr 7
oraz Domu Dziecka nr 16, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami prawa,

- opracowywanie planéw budzetowych,

- kontrola realizacji planow i wydatkow budzetowych,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

- prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki w programie AGEMY

- terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz jej
finansowe rozliczanie,

- kontrola prawidtowosci rozliczen w ramach gospodarki magazynowe;j,

- nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

- nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej oraz obstugi finansowo-ksiggowej
rachunkow bankowych,

- dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych,

- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

- Scista wspétpraca z Dyrektorem oraz innymi pracownikami podlegtych placowek.

10. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie kwalifikacje zawodowe .

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy w ksiggowosci

/ preferowane w jednostkach budzetowych /.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych.

i. Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.

j.  Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego,
zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997r( Dz.U z 2002r nr 101,p0z.926 z pézn.zmianami )

k. Opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy

(jezeli kandydat takie posiada )

opo o

=H

B



11. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie placowki w godz.8-15

lub przestaé listem poleconym na adres: Centrum Administracyjne nr 5 w Lodzi

ul. Przyszkole 38, 93-552 L.6dz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko
glownego ksiggowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 lipca 2015r

( decyduje data faktycznego wptywu do placéwki ).

Oferty, ktore wplyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbgdzie si¢ w dniu 09.07.2015 r o godz. 10,00

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Centrum
Administracyjnego Nr. S w Lodzi.

Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie pézniej niz do dnia 10.07.2015r

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie wywieszona na tablicy ogloszen w placowce w terminie otwarcia ofert
tj. w dniu 09.07.2015r

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placowce zostang
dolaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Centrum
Administracyjnego nr 5 w Lodzi, przez okres 1 miesigca od upowszechnienia informacji o
wyniku naboru.

W okresie tym kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowanie.
Nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Niezwlocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Lodzi ( bip.umllodz.pl ) oraz wywieszona na tablicy ogloszen w placéowce.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 648-54-54.
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