Dom Pomocy Spolecznej
w Lodzi przy ul. Spadkowej 4/6 Lodz, dnia 03.11.2015 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
INSPEKTOR ds. PEAC 1 KSIEGOWOSCI
1 etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie : wyzsze kierunkowe lub dyplom w zawodzie,

srednie + 4-letnie doSwiadczenie w zawodzie.

Umiejetnosci zawodowe: - znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej, wiedza z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zaméwien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych
podatkéw 1 ubezpieczen spotecznych i z zakresu prawa pracy oraz ustawy o pomocy
spotecznej, innych aktéw regulujacych funkcjonowanie domu pomocy spotecznej;
Posiadanie nastepujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci prospotecznych:
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualnos¢, wytrwalosé, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w
zespole, znajomos¢ 1 umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa;

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacym systemem wynagradzania oraz
innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, sporzadzania list plac;

2. Sporzadzanie list wyptat dofinansowania z ZFSS;

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

4. Obliczanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i uméw o dzieto;

5. Obliczanie zasitkow chorobowych;

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R;

7. Rozliczanie podatkowe pracownikow (PIT-11, PIT-40);



8. Sporzadzanie deklaracji ZUS,

9. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

11. Wystawianie drukéw RP-7,

12. Dopehienie formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

13. Ewidencjonowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
wynagrodzen pracownikdéw oraz sporzadzanie informacji potrzebnych do biezacego
zarzadzania jednostka,

14. Prowadzenie rachunkowo$ci Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

15. Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wraz z uzgodnieniami migdzy
kontami

16. Dekretacja dokumentow,
17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
18. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

19. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentoéw finansowo
— ksiggowych,

20. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Domu i Glownego
Ksiegowego.

I11.Wymagane dokumenty:

Ccv

List motywacyjny.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych do§wiadczenie zawodowe.
Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.
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IVV.Termin i miejsce skladania dokumentow: 17.11.2015 r. godz. 10
Dom Pomocy Spoteczne;j
91-232 L6dz
Ul. Spadkowa 4/6
Sekretariat



