i Uik Zalyeznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Domu Dziecka

w Piotrkowie Trybunalskim
DD.111.1.2015

Piotrkow Trybunalski, dnia 28 pazdziernika 2015r.

Dyrektor Domu Dziecka
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DOMU DZIECKA

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Referent ds. finansowych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub Srednie ekonomiczne.

b) wymagany staz pracy:

-2 lata w przypadku wyksztalcenia sSredniego

¢) spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2014r., poz. 1202 z pozn. zm.)

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego. ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, przepisow
podatkowych.

b) umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: Word, Excel, Platnik, Place Optivum, Kasa
Optivum, Inwentarz Optivum,

¢) pozadane kompetencje spoleczne: komunikatywnosé, odpowiedzialnosc. samodzielnose,

kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie comiesigcznych list plac i kart wynagrodzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w programie Place Optivum,

b) naliczanie w ustalonym terminie nagréd jubileuszowych, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, wyplat z ZFSS i innych,

¢) sporzadzanie i przesylanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

¢) comiesieczne rozliczanie z ZUS-em podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne

i fundusz pracy,

d) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT do Urzedu Skarbowego,

e) prowadzenie kasy w programie Kasa Optivum i sporzadzanie dokumentdéw kasowych oraz
raportow kasowych.

f) prowadzenie ewidencji majatku w programie Inwentarz Optivum,

g) organizacja zamowien publicznych.

h) sporzadzanie przelewow dotyczacych zaplaty faktur i rachunkéw w programie Home Banking,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) Miejsce wykonywania pracy: Dom Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wysoka 24/26,

b) praca przy komputerze.

5. Informacja o wysokoSci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim,

w miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesigcu

pazdzierniku byl nizszy niz 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr |
do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. Dz.U. z 1996 nr 62,
poz. 286 z p6zn. zm.)

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub Swiadectw),

¢) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie
od pracodawcy o zatrudnieniu),

f) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze Kkandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (osoba wyloniona w naborze przed nawiazaniem stosunku pracy zobowiazana jest
przedlozyc¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego),

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

h) wlasnorgcznie podpisane oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) wlasnorgcznie podpisane odwiadezenie, ze kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wladzy
rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest zawieszona ani ograniczona,

J) wlasnorgeznie podpisane oswiadcezenie o wypehieniu obowiazku alimentacyjnego w przypadku
gdy taki obowigzek wynika z tytulu egzekucyjnego w stosunku do kandydata,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1) wlasnorgcznie podpisane odwiadczenie zawierajace klauzule: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich 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. 2014r., poz. 1182 tj.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych™ (Dz. U. z 2014r. poz.1202 1).).

Wszystkie kserokopie musza by poswiadezone za zgodnod$¢ z oryvginalem. natomiast pozostale
dokumenty wlasnor¢cznym podpisem.
Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazadaé¢ od kandydata dostarczenia orvginaléw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko REFERENTA DS. FINANSOWYCH™ .w sekretariacie Domu Dziecka w Piotrkowie
Trybunalskim ul. Wysoka 24/26, od poniedziatku do piatku w godzinach 7"~ 15" lub przesta¢

na adres: Dom Dziecka ul. Wysoka 24/26, 97-300 Piotrkoéw Trybunalski do dnia 09.11.2015r.

Za dat¢ wplywu uwaza si¢ dat¢ wplywu dokumentow aplikacyjnych do Domu Dziecka w Piotrkowie
Trybunalskim.

Dokumenty, ktore wplyna do Domu Dziecka po uplywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wysoka
24/26. Dokumenty aplikacyjne 0sob nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w sekretariacie
Domu Dziccka.

R DOMU DZIECKA
w PiotfHowie Trybgnalskim

mar Danuta Malilc



