Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
991-232 L6dz ul. Spadkowa 4/6
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
Inspektora do spraw ptac i ksiegowosci

. Nazwa stanowiska:

Inspektora do spraw pfac i ksiegowosci

Wymiar czasu pracy:
petny etat

Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej
t.6dz, ul. Spadkowa 4/6

. Rodzaj umowy:
umowa o prace

. Planowany poczatek zatrudnienia:
wrzesien 2014 r.

. Wymagania dopuszczajgce do udziatu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
karno-skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, wskazane ekonomiczne,

minimum 4- letni staz pracy,

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wiedza z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepisodw dotyczgcych podatkdw i ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o pomocy spotecznej innych aktow regulujgcych funkcjonowanie
domu pomocy spotecznej,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw
finansowo — ksiegowych i rozliczen ZUS w programie Ptatnik.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomosc¢ rachunkowosci budzetowe;j,



doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,
posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci
psychospotecznych: komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowosc¢, punktualnosc, wytrwatosc,
odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomosc i umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa.

Zakres zadan i obowigzkow:

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcym systemem wynagradzania
oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, sporzadzanie list
ptac,

sporzadzanie list wyptat dofinansowania z ZFSS,

sprawdzenie terminowosci sptat pozyczek udzielonych z ZFSS, uzgodnienie
stanu zadtuzenia,

obliczanie wynagrodzen z tytutu umdw zlecen i umow o dzieto,

obliczanie zasitkdw chorobowych,

sporzagdzanie deklaracji podatkowych PIT-4R,

rozliczanie podatkowe pracownikéw (PIT-11, PIT-40),

sporzgdzanie deklaracji ZUS,

wystawianie zaswiadczenh o zarobkach pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

wystawianie drukow Rp-7,

dopetnianie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,
ewidencjonowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
wynagrodzen pracowniczych oraz sporzgdzanie informacji potrzebnych do
biezgcego zarzadzania jednostka,

prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wraz z uzgodnieniami
miedzy kontami,

dekretacja dokumentow,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow
finansowo-ksiegowych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Domu oraz
Gtéwnego Ksiegowego.

10.Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) ze zdjeciem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa

pracy),



kserokopie innych dokumentow o] posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci (wybrany kandydat do zatrudnienia bedzie
zobowigzany przedtozyC oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosSci
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdzn. zm.),

opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takowe posiada).

11.Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki od
poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 - 15:00 lub przestac¢ listem poleconym na
adres Domu Pomocy Spotecznej 91-232 £.6dz ul. Spadkowa 4/6, w zamknietej
kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z
dopiskiem "Nabor na stanowisko urzednicze " w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 08.09.2014 r. godz. 12:00. (decyduje data faktycznego wptywu do
placowki). Oferty, ktore wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby spetniajgce warunki formalne zostang poinformowane o spotkaniu
indywidualnym drogg telefoniczng.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie
podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej MOPS w todzi www.bip.mops.lodz.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu
Pomocy Spotecznej ul. Spadkowa 4/6 w Lodzi zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w
sekretariacie Domu przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonac
odbioru swoich dokumentéw. Dom Pomocy Spotecznej ul. Spadkowa 4/6 w
todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 42 655-78-23.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
ul. Spadkowa 4/6 w todzi
Beata Piaseczna



