Dom Pomocy Spolecznej
97-300 Piotrkéw Tryb.
ul. Zwirki 5/7, tel. 647-51-72 (73,79)
NIP 771-23-59-913

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Naboru na wolne
stanowisko urzednicze

w Domu Pomocy Spotecznej

w Piotrkowie Trybunalskim

Piotrkéw Trybunalski, dnia 15.04.2008 r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
W Piotrkowie Trybunalskim ul.Zwirki 5/7

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

STARSZEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne :

a) Obywatelstwo polskie

b) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe na
stanowisku podobnym lub wyksztatcenie $rednie (og6lne lub ekonomiczne) i minimum
4-letnia praktyka na podobnym stanowisku

¢) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe :

a) Podstawowa wiedza w zakresie finansow publicznych i rachunkowosci budzetowe;.

b) Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

¢) Znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych wraz z przepisami
wykonawczymi.

d) Znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa wraz z przepisami wykonawczymi.

) Znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen w sferze budzetowe;.

f) Biegta obstuga komputera (program Word, Excel, program platnik, program placowy).

g) Samodzielno$¢ i zaangazowanie.

h) Preferowany najdhuzszy staz na stanowisku ptacowym w budzecie.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
a) Naliczanie i sporzadzenie list ptac
b) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw DPS
¢) Prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkéw macierzyfiskich i wychowawczych
d) Sporzadzanie comiesigcznych i rocznych dokumentéw rozliczeniowych ZUS
¢) Sporzadzanie informacji do NFZ
f) Sporzadzenie informacji rocznych o dochodach pracownikéw i 0s6b wspolpracujacych
2) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu
h) Przygotowywanie ptacowe;j czesci dokumentacii emerytalnej i rentowej
i) Sporzadzanie rejestru dochodow budzetowych




J) Przeprowadzanie kontroli wstepnej dokumentow
k) Uczestniczenie w rozliczaniu inwentaryzacji rocznych
1) Zastgpstwo Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci

4. Wymagane dokumenty :
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie ksztatcenia)

d) dokumenty poswiadczajace staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie dot. zatrudnienia)
¢) kwestionariusz osobowy

f) oswiadczenie o niekaralnosci

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

h) oswiadczenie zawierajace klauzule: »Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Piotrkowie Trybunalskim ul.Zwirki 5/7 (sekretariat) w godzinach pracy 7.00— 15.00,
lub pocztg na adres Domu Pomocy Spotecznej w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko STARSZEGO KSIEGOWEGO” w terminie do dnia
6 maja 2008 r.
Aplikacje, ktére wplyng do Domu Pomocy Spotecznej po uptywie okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej
w Piotrkowie Trybunalskim ul. Zwirki 5/7
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