Dyrektor

3 Domu Pomocy Społecznej w Łodzi

ul. Paradna 36  ,93-345 Łódź

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:




      inspektor/starszy inspektor ds. ekonomicznych

Wymiar czasu pracy:  1 etat
Rodzaj umowy: umowa o pracę 
Miejsce wykonywania pracy : 3 Dom Pomocy Społecznej w Łodzi ul. Paradna 36
Planowany początek zatrudnienia- maj/czerwiec  2019 r.
Termin składania ofert do dnia 25  kwietnia  2019 r.
Do  zakresu zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało :

· Sporządzanie dokumentacji płacowej( listy płac) z tytułu wynagrodzenia  za pracę i świadczeń ZUS,   na podstawie aktualnych danych, otrzymywanych na piśmie z działu kadr.

· Prowadzenie  kartotek zarobkowych i zasiłkowych.

· Sporządzanie list płac z tytułu prac zleconych wraz z należnymi  potrąceniami i naliczeniami.

· Prowadzenie rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym, PFRON.

· Księgowanie w programach FK stosowanych w DPS oraz udział we wdrażaniu programu ZFM.

· Uzgadnianie sald.

· Sporządzanie stosownych wydruków komputerowych.
Wymagania niezbędne:

· Posiadanie obywatelstwa polskiego.

· Posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

· Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

· Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

· Wyrażenie zgody na przetwarzanie przez 3 DPS w Łodzi danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, których zakres przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla osób ubiegających się o zatrudnienie.

· Znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków.
· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku inspektora/starszego inspektora ds ekonomicznych

· Wykształcenie minimum średnie wskazane ekonomiczne, 5 letni staż pracy, w tym co najmniej 3 letnia praktyka w naliczaniu płac.

Wymagania dodatkowe :

· umiejętność dobrej organizacji pracy i pracy w zespole

· dokładność i odpowiedzialność

· umiejętność obsługi komputerowych programów  płacowych, finansowo-księgowych 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· list motywacyjny,

· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· kserokopie dokumentów potwierdzających  posiadanie wymaganego poziomu wykształcenia,

· kserokopie świadectw pracy  potwierdzających  posiadanie wymaganego doświadczenia zawodowego a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaświadczenie o zatrudnieniu  potwierdzające wymagany staż pracy,

· oświadczenia : 

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni 
praw publicznych oraz że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne

· oświadczenie ,że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyślne 
 przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb jego realizacji i dokumentacji zgodnie z RODO

· oświadczenie o wyrażeniu zgody, w przypadku zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych  zawartych w składanych dokumentach w związku z naborem zgodnie z RODO

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście w  dni robocze  w godzinach 8.00 – 15.00 w siedzibie 3 Domu Pomocy Społecznej, Łódź ul. Paradna 36 , pokój nr 23  

w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: 
„Dotyczy naboru na stanowisko inspektora/starszego inspektora ds. ekonomicznych w 3 DPS „ 
 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2019 r. do godz. 15.00 
Aplikacje, które  wpłyną do 3 DPS po wyżej określonym terminie  nie będą rozpatrywane.
Za datę doręczenia uważa się datę otrzymania dokumentów przez DPS ( datę wpływu)
Kandydaci, których oferty spełniają wymogi formalne niniejszego ogłoszenia, zostaną dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w 3 Domu Pomocy Społecznej w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

3 Dom  Pomocy Społecznej w Łodzi ul. Paradna 36 nie odsyła dokumentów kandydatom. Dokumenty pozostałych kandydatów, będą do odbioru w terminie 3 miesięcy od dnia ogłoszenia wyników naboru, po upływie tego terminu nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
Dyrektor 3 Domu Pomocy Społecznej

Dorota Marcinkowska             
