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Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy
w Domu Dziecka Nr 8 w todzi, ul. Zuchow 4

Dyrektor Domu Dziecka nr 8 w todzi ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - gtdwny ksiegowy, w Domu Dziecka Nr 8 w todzi, ul. Zuchéw 4, 93 - 473 tdédz.

1. Stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy.
Wymiar czasu pracy: petny etat.
3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

4. Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego.

Nieposzlakowana opinia.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji.

5. Niezbedne wymagania od kandydatow:
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Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa karno-skarbowe.
Ukonczenie jednolitych studidw magisterskich - ekonomicznych, wyzszych studiéw

zawodowych o kierunkach ekonomicznych, uzupetniajacych studidw magisterskich o
kierunkach ekonomicznych lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci . Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, przepiséw dotyczacych
podatkdéw, ubezpieczenia spotecznego, prawa pracy , ustawy o pomocy spotecznej

i ustawy o pracownikach samorzgdowych

Znajomos¢ ksiegowosci budzetowej.

Biegta obstuga komputera, programoéw ksiegowych i ptacowych, Ptatnik ZUS.
Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢ i sumiennoscé.
Bezkonfliktowos¢, zyczliwosc i wysoka kultura osobista.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:
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Prowadzenie obstugi finansowej Domu Dziecka Nr 8 w todzi.

Opracowywanie planow budzetowych.

Kontrola realizacji plandw i wydatkéw budzetowych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie petnej ksiegowosci placowki w programie Finanse DDJ ProgMan.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz finansowego jej
rozliczania.

Kontrola prawidlowosci rozliczen w ramach gospodarki magazynowej.

Nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje za ktorg pracownik jest odpowiedzialny.
Aktualizowanie regulamindw i instrukcji placowki .

Wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrektora Domu Dziecka nr 8 .



7. Wymagane dokumenty:

a. List motywacyjny.

b. CV.

c. Kserokopia dowodu osobistego.

d. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

e. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy w dziale ksiegowosci
(preferowane w jednostce budzetowej).

f.  Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

g. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

h. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie.

i. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

j.  Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.

k. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko gtdwnego ksiegowego, zgodnie z ustawig
z dn. 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zh. zm.)

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki w godz.
8-15, lub przestac listem poleconym na adres Domu Dziecka nr 8 w todzi, ul. Zuchéw 4, 93 - 473
todz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko gtdwnego ksiegowego”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 09 .2014 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
placéwki). Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie dn. 16 .09 .2014 r. o godz. 10 :00.
Naboér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Dziecka Nr 8 w todzi.

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalnie niniejszego ogtoszenia, zostang dopuszczeni do dalszego
etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz do dnia
16 .09.2014 r. Lista kandydatéow spetniajacych wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie réwniez wywieszona na tablicy ogtoszen w Domu Dziecka Nr 8 w todzi w terminie
16.09.2014 r.

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

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie Domu Dziecka Nr 8 w todzi przez
okres pie¢ lat od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci bedq mogli odebrac
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 Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w todzi oraz
wywieszona na tablicy ogtoszen w placéwce.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (42) 684 - 94 -40.

Dyrektor
Domu Dziecka nr 8 w todzi
mgr Elzbieta Majeska






