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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DZIENNYM DOMU POMOCY SPOLECZNEJ]
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

STARSZY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,

b) staz pracy: minimum 2 lata na podobnym stanowisku (w przypadku wyksztalcenia
wyzszego), minimum 4 lata na podobnym stanowisku (w przypadku wyksztalcenia
$redniego),

¢) spelnienie wymagan okrelonych w art.6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. Nr 1202 tj.)

2. Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa wiedza w zakresie finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowe;j,

b) znajomo$é ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

¢) znajomos$¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych wraz z przepisami
wykonawczymi,

d) znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen w sferze budzetowej,

e) biegta obstuga komputera (program Word, Excel, program platnik, program ptacowy
,Symfonia Kadry i Place”, program finansowo-ksiggowy ,Vulkan — Ksiggowosc
Optivum”, system planowania i realizacji budzetu JST),

f) znajomosé: KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjne;j,

g) umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych,

h) dobra organizacja pracy, terminowos¢, umiejetnosé pracy w zespole, kultura, kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) naliczanie i sporzadzanie list plac w programie ,,Symfonia kadry i place”

b) prowadzenie kart wynagrodzer i kart zasitkowych pracownikéw DDPS,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkéw macierzynskich i wychowawczych,

d) prowadzenie dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

e) sporzadzanie informacji rocznych o dochodach pracownikow,

f) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

g) przygotowywanie placowej czeéci dokumentacji emerytalnej i rentowe;j,

h) obstuga rachunku bankowego,

i) przeprowadzanie kontroli wstgpnej dokumentéw,

j) wspolpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wyceny arkuszy spisowych,

k) przygotowywane danych ptacowych do corocznych planéw budzetowych,

1) monitorowanie stanu kontroli zarzadczej,

m)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza,

n) wspdtpraca z kierownikami dziatéw DDPS przy opracowywaniu analizy ryzyka,

0) zastepstwo Gléwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci,

p) prowadzenie kasy placowki w zastegpstwie referenta.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy - Dzienny Dom Pomocy Spotecznej ul. Wojska Polskiego 127

b) praca przy komputerze.

5. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeosprawnych w Dziennym Domu Pomocy Spolecznej,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze

tj. w miesiagcu styczniu 2015 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. Dz.U. z 1996
nr 62, poz. 286 z p6ézn. zm.)

d) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie ( $wiadectwo, dyplomy),

e) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu),

f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (osoba wyloniona w naborze przed nawiazaniem stosunku pracy
zobowiazana jest przedlozy¢ informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego),

g) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

j) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 t.j.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”(Dz. U. z 2014 r. poz.1202 t.j.).

Wszystkie kserokopie musza by poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem. Komisja
Rekrutacyjna ma prawo zazadaé od kandydata dostarczenia oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko ,,STARSZEGO KSIEGOWEGO” do dnia 23.02.2015 r.
w siedzibie Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska
Polskiego 127, pok6j nr 1 od poniedziatku do piatku w godzinach .15,

Aplikacje, ktore wptyna do DDPS po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dziennego Domu Pomocy Spotecznej
w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127.
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