Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowisko
Urzednicze w Domu Dziecka

w Piotrkowie Trybunalskim

Dyrektor Domu Dziecka
w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wysoka 24/26

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU DZIECKA W PIOTRKOWIE TRYB.

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe

w ksiggowosci budzetowej lub wyksztalcenie srednie ekonomiczne (policealna, pomaturalna
szkota ekonomiczna) o kierunku rachunkowosci i minimum 6-letnia praktyka w ksiggowosci
budzetowe;j. .
Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe :

a)
b)

)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)

Wiedza i dos§wiadczenie z zakresu finanséw publicznych.

Znajomos¢ przepisOw ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach i optatach
lokalnych.

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.

Ustawy o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

Znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej.

Biegta obstuga komputera ( program Word, Excel, Platnik i inne programy ksiegowe).
Samodzielnos¢ i operatywnos¢.

Zaangazowanie i dyspozycyjnos¢.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnosé¢, wysoka kultura osobista, zyczliwosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)

Przyjmowanie, sprawdzanie, dekretowanie faktur, rachunkow i raportéw kasowych oraz ich
ksiggowanie.

Sporzadzanie planu finansowego.

Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie przelewow.

Prowadzenie ksiag ewidencyjnych calej ksiegowosci.

Prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowe;j.

Prowadzenie funduszu socjalnego.

Sporzadzanie comiesigcznych deklaracji ZUS oraz PIT-4

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych.




4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) dokumenty po$wiadczajace staz pracy (§wiadectwa pracy , za$wiadczenie dot. zatrudnienia)

e) kwestionariusz osobowy

f) oswiadczenie o niekaralnosci

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

h) referencje lub wykaz min. 3 oséb z nr telefonu mogacych wystawi¢ opinig o kandydacie.

i) oswiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa, z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22001r. Nr 142 poz. 1593 z pdézn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Dziecka
w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Wysoka 24/26 pokoj nr 30 lub poczta na adres Domu Dziecka
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko GLOWNEGO
KSIEGOWEGO” w terminie do dnia 20.12.2007r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Dziecka przy ul. Wysokiej 24/26
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