Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi ul. Sierakowskiego 65
ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. ksiegowosci
w Domu Pomocy Spolecznej w Y.odzi

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin skladania ofert: 18.04.2018 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: ponizej 6%

Warunki pracy na stanowisku:

siedziba Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi ul. Sierakowskiego 65,
praca przy komputerze; praca w pozycji siedzacej;

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo prowadzenie gospodarki finansowej i
rachunkowoS$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, w szczegoélnoSci:

1.

2.
3.
4

o u

Ewidencja i rozliczanie podstawowych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych.
Ewidencja i rozliczanie kont depozytowych mieszkancow.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym faktur za leki.

Dekretacja i ksiggowanie operacji zwigzanych a Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie rejestru dochodéw.

Obstuga kasy Domu Pomocy Spoteczne;j.

Zastepstwo gldwnego ksiggowego podczas jego nieobecnosci.

Wymagania niezbedne/konieczne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,

biegta obstuga komputera, w tym programow ksiegowych,

biegta obstuga bankowosci elektronicznej oraz programéw komputerowych stuzacych do obstugi biurowej
(edytory tekstow, arkusze kalkulacyjne),

nieposzlakowana opinia,

cechy osobowe 1 predyspozycje: zdolnosci organizacyjne, samodyscyplina, komunikatywnosc,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, terminowos$¢, sumienno$é, dobra organizacja czasu
pracy,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego w jednostce sektora finansow publicznych
minimum 5- letni staz pracy,

znajomos$¢ ustawy : o pomocy spolecznej, 0 podatku VAT, o ochronie danych osobowych,

o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagania dodatkowe:

el NS =

Odpowiedzialnosci za wykonywane zadania.

Rzetelno$c¢, doktadnosc.

Samodzielno$¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa .

Znajomos¢ programu finansowo —ksiggowego AGEMA, AXON .

Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrgcznie (brak podpisu powoduje niespelnienie wymagan
formalnych).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, ewentualne dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje.



o Kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia.

e (Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne.

e (Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

e W przypadku niepetnosprawnos$ci kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$e.

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego, zgodnie z ustawiag z dn. 29.08.1997 r. (Dz. U.
22002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn . zm.)

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ksiegowo$ci w Domu Pomocy Spotecznej w
Lodzi” nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Dom Pomocy Spotecznej ul. Sierakowskiego 65, 91-324 1.6dz,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 18.04.2018 r, do godz.12:00.

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéow przez jednostke (date faktycznego wplywu).
Dokumenty, ktoére wplyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi
ul. Sierakowskiego 65.

Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostana dopuszczeni do dalszego etapu
naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w wyniku naboru zostang dotgczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Domu 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.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
Jacek Orman



