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Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,, Wlokniarz” im. Jana Pawla II
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ksiegowej.

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wtokniarz” im. Jana Pawta 11 w Lodzi

94-017 Lodz , ul. Krzemieniecka 7/9, tel. 042 686 06 49, tel./fax 042 686 00 10

e-mail: wlokniarz@data.pl

Nazwa stanowiska: ksiegowa

Wymiar czasu pracy: pehny etat

Planowany poczatek zatrudnienia: niezwlocznie

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Niekaralno$¢ za przestgpstwa
popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego,

c) Nieposzlakowana opinia,

d) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) Wyksztalcenie minimum $rednie, wskazane ekonomiczne.

b) Petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

¢) Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karno-
skarbowe.

d) Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych podatkdw, ubezpieczen spotecznych, kodeksu

pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

e) Biegta obstuga komputera, znajomos¢ programu Platnik ZUS.

f) Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowo$¢ i sumiennos$é.

g) Bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacym systemem wynagradzania oraz
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, sporzadzanie list plac.

2. Obliczanie wynagrodzen z tytulu umow zlecen 1 umow o dzieto.

3. Ewidencjonowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie
wynagrodzen pracowniczych oraz sporzadzanie informacji potrzebnych do
biezacego zarzadzania jednostka.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin, naliczanie §wiadczenia z tytutu ubezpieczenia
spolecznego.

5. Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowo-
tnych oraz wyptaconych §wiadczen z tytulu choroby 1 macierzynstwa.

6. Dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych.

7. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przechowywanie
dokumentacji stuzagcej do naliczania wynagrodzen pracownikOw oraz innych

$wiadczen zgodnie z obowigzujacym systemem wynagradzania.

8. Dokonywanie rozliczen potracen pracownikom z wynagrodzenia i wyplat
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wynagrodzen.

9. Sporzadzanie dokumentacji finansowej rozliczen z tytutu refundacji kosztow
zatrudnienia.

10. Sporzadzanie list wyptat dofinansowania z ZFSS.

11. Sprawdzanie terminowosci splat pozyczek udzielonych z ZFSS, uzgadnianie stanu
zadluzenia.

12. Uzgadnianie sald kont analitycznych z kontami rozrachunkowymi: 231; 234; 240
Zaktadowego Planu Kont.

13. Zabezpieczanie danych w obstugiwanym programie placowym poprzez
kopiowanie baz po wprowadzeniu zmian i comiesi¢czne kopiowanie baz danych
oraz ich archiwizowanie.

14. Archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacjg, za ktorg pracownik jest
odpowiedzialny.

8. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) CV.

c) Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

d) Kserokopia $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.

e) Kserokopia zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach.

f) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

g) Kserokopia dowodu osobistego.

h) Zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

1) Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

j) Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.

k) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celu przeprowadzenia nabory, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r.
(Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

9. Miejsce i termin skladania ofert: dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko ksiggowej” nalezy
sktada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej ,,Wtdkniarz” im. Jana Pawta II, 94-017
1.6dz, ul. Krzemieniecka 7/9 od poniedziatku do piatku w godzinach 9.00-15.00 w terminie
do 27.06.2017 roku do godz. 15.00

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
odbedzie si¢ 28 czerwca 2017 roku o godz. 10.00

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,Wtokniarz”. Kandydaci ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego
ogloszenia, zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie rowniez wywieszona na tablicy
ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej ,, Widkniarz”.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang
dotaczone 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 osobisScie za pokwitowaniem, a po jego
zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Niezwlocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do
publicznej wiadomos$ci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta L.odzi (bip.uml.lodz.pl) oraz wywieszona na tablicy ogloszen w placowce.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 686-00-10
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Wtdkniarz”

im. Jana Pawla II w Lodzi
Bogustaw Sciborski



