tédz, 21 sierpnia 2015 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w todzi, ul. Rojna 15,
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy: ksiegowa

Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w todzi ul. Rojna 15, tel. 42 652-24-25

Nazwa stanowiska: ksiegowa

Wymiar czasu pracy: 1/2 etat — 20 godzin tygodniowo

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w todzi, 91-142 t6dz, ul. Rojna 15
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

— niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysinie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwa
karno — skarbowego,

— nieposzlakowana opinia,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ksiegowego:

— wyksztatcenie: min. Srednie kierunkowe,

— biegta obstuga komputera, w tym programéw ksiegowych i ptacowych, Ptatnik ZUS,
— znajomo$¢ przepiséw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

— znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ksiegowego to:

— wykonywanie wszelkich spraw w zakresie pfac,

— wyliczanie wynagrodzen i zasitkéw chorobowych oraz innych $wiadczen finansowanych
przez ZUS,

— ustalanie wynagrodzen zleceniobiorcéw na podstawie umoéw zlecen,

— rozliczanie z urzedem skarbowym zobowigzan podatkowych,

— dokonywanie rocznych rozliczeri podatkéw i informacji o rocznych dochodach
pracownikow,

— sporzadzanie deklaracji ZUS,

— sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

— obstuga programu ptacowego Fakt i Ptatnik ZUS.



— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego i dyrektora
jednostki,

Wymagane dokumenty:

— CV ze zdjeciem,

— list motywacyjny,

— o$wiadczenie o niekaralnosci

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko ksiggowego, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.)

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki
w godz. 8.00-16.00, lub przesta¢ listem poleconym na adres Domu Pomocy Spofecznej
w todzi, ul. Rojna 15, 91-142 t6dz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ksiegowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 1 wrzesnia 2015 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do placéwki). Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie 2 wrzesnia 2015 r. o godz. 10.00.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul. Rojna 15.

Kandydaci, ktérych oferty spefniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie pdzniej niz do dnia 3 wrzes$nia 2015 r. Lista kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie réwniez
wywieszona na tablicy ogtoszerh w Domu Pomocy Spotecznej w todzi ul Rojna 15, w terminie
do 4 wrzesnia 2015.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang
dotagczone do akt osobowych.




Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul Rojna 15 przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o naborze. W tym okresie kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz

wywieszona na tablicy ogtoszern w Domu Pomocy Spotecznej ul. Rojna 15 w todzi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 652-24-25.
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