91-134 todz. ul. Rojna 20, tel. 42 611-01-69

Zespot Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi
www.gov.pl/zsmlodz  szkola@muzyczna.lodz.pl

DK.110.10.2025

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

Tytut/stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci

Wyksztatcenie: wyzsze i min. 2-letni staz pracy lub érednie i min. 5-letni staz pracy

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na okres prébny z mozliwoscig kontynuacji zatrudnienia

Termin sktadania aplikacji: 27.10.2025

Informacje o ofercie

Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres prébny
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: < 6%.

Zakres obowigzkow

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdInosci:

 sporzadzanie list pfac i realizacja wyptat wynagrodzer dla pracownikéw szkoty;

e obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzen zgodnie z obowigzujacym prawem:

¢ terminowe dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

® przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo-ksiegowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne, dyrektora szkoty oraz
gtownego ksiggowego — w zakresie dotyczagcym wynagrodzen pracownikéw i spraw z
nimi powigzanych;

e sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow;

® prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;

e rozliczanie potracen dotyczgcych osobowego funduszu ptac oraz potracen z
wynagrodzen pracownikéw;

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw
cywilno-prawnych;

* obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw szkoty, ich
rodzin oraz oséb, z ktérymi szkota zawiera umowy cywilno-prawne;

e sporzadzenie i korygowanie w razie potrzeb dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
ptacowych;
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e obliczanie skladek oraz terminowe sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych oraz
sprawozdan do PFRON;

e naliczanie odpiséw na ZFSS;

e opracowywanie rocznych planow finansowych szkoty w zakresie ptac;
przekazywanie dyrektorowi szkoty i gtdwnemu ksiggowemu rzetelnych i aktualnych
informaciji finansowych w zakresie ptac potrzebnych do podejmowania decyzji
gospodarczych i decyzji w zakresie gospodarowania srodkami finansowymi szkoty;

o wprowadzanie i biezaca obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych pracownikow
szkoty;

e przygotowywanie przelewdw bankowych w zakresie wyptaty wynagrodzen;

e opracowywanie, wraz z Gtownym Ksiegowym, projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora szkoty oraz regulaminow dotyczacych dziatu ksiegowosci;

e archiwizacja i przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt - w zakresie prowadzonych
spraw;

e wykonywanie innych polecenn przefozonego i Dyrektora szkoty w zakresie zadan
natozonych na dziat finansowo-ksiegowy.

Miejsce wykonywania pracy
Zespot Szkét Muzycznych im. S. Moniuszki w todzi, ul. Rojna 20, 91-134

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy:
e wymagane wyksztatcenie: srednie i udokumentowany 5-letni staz pracy lub wyzsze i
udokumentowany 2-letni staz pracy
e mile widziane kursy i do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci przy naliczaniu wynagrodzen
za prace nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych

Wymagania dodatkowe:
e wysoka kultura osobista,
e komunikatywnos$¢ i otwartosé,
e samodzielno$é i dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny — podpisany odrecznie,

2. Zyciorys (CV) - podpisany odrecznie,

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie, wraz
z klauzulg 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 zgodnosé
z oryginatem — o ile kandydat takowe posiada,



Ll

91-134 £6dz, ul. Rojna 20, tel. 42 611-01-69

Zespot Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w todzi

www.gov.pl/zsmlodz  szkola@muzyczna.lodz.pl

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy
ukoriczenia szkét), mile widziane kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach w zakresie
ksiegowosci oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej - potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ 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 promociji 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. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
podpisane przez kandydata.

W przypadku ztozenia o$wiadczenia o niekaralnosci, przed nawigzaniem stosunku pracy
wytoniony kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Benefity
Oferujemy:
 zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
» dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;
¢ premie uznaniowe do 60%,;
o szkolenia;
o mozliwos¢ przystapienia do dobrowolnego ubezpieczenia grupowego;
e mozliwos¢ korzystania ze Swiadczen socjalnych;
e prace w przyjaznym, zaangazowanym i kreatywnym zespole.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Specjalisty ds. ksiegowosci” nalezy
sktadac w sekretariacie ZSM im. Stanistawa Moniuszki w todzi w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 27.10.2025 do godziny 14:00.

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

Kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia, zostana
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostana
dotfaczone do akt osobowych.

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

Dane kontaktowe i miejsce sktadania dokumentéw

o Osoba kontaktowa: Donata Dulewicz — specjalista ds. kadrowych
o Telefon: 42 61-10-172

o e-mail: kadry@muzyczna.lodz.pl

e Adres: ul. Rojna 20, 91-134 todz.

Materiaty

Kwestionariusz osobowy kandydata

Dyrektor
Zespotu §zkol Muzycznych

\m(!f(.n? 'a Moniusgki w kodzl

mgr Bawet Zapart
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