Dyrektor
Domu Dziecka dla Malych Dzieci
94 - 226 L.6dz ul. Druzynowa 3/5
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

starszego referenta ds. rozliczen finansowo-gospodarczych

Wymiar czasu pracy: ' etatu

Miejsce wykonywania pracy: Dom Dziecka dla Matych Dzieci w Lodzi przy ul. Druzynowej 3/5 z filiami przy
ul. Lnianej 9, ul. Zbocze 2a

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany poczatek zatrudnienia: marzec 2017

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: > 2%

Warunki pracy na stanowisku:
e siedziba Domu Dziecka dla Matych Dzieci ul. Druzynowa 3/5 L.6dZ /budynek nie jest przystosowany
dla 0s6b z dysfunkcja ruchu/;
e  praca przy komputerze;

Wymagania dopuszczajace do udzialu w naborze:

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyS$lnie przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa karno-skarbowe;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e nieposzlakowana opinia;

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub rownorzednym stanowisku;
umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera;

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkdw;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e znajomos¢ rachunkowos$ci budzetowej
e znajomos$¢ programu AGEMA
e wiedza z zakresu: ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych

Zakres zadan i obowiazkow:

e sporzadzanie raportdw kasowych na podstawie dokumentacji zrodtowych
uzgadnianie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sald kont
sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym
sporzadzanie zestawien ptatnosci dla gtownego ksiggowego
przygotowywanie przelewow zgodnie z terminami ptatnosci
prowadzenie ewidencji zaliczek;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie biletow MPK

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

List motywacyjny;

Zyciorys /cv/ ze zdjeciem;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
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6. Oswiadczenie o niekaralnosci /wybrany kandydat do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedtozyc
oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnos$ci uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego/;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 101
poz. 926 z p6zn. zm./ na potrzeby zwiazane z ogloszonym naborem;

8. opinie badz referencji z poprzednich miejsc pracy /jezeli kandydat takowe posiada/;

Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie placowki od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8-15 lub przesta¢ listem poleconym na adres Domu Dziecka dla Matych Dzieci 94 — 226 £.6dZ ul.
Druzynowa 3/5, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze starszego referenta ds. rozliczen finansowo-gospodarczych”
w nieprzekraczalnym w terminie do dnia 28 lutego 2017 roku do godziny 12,00 /decyduje data faktycznego
wplywu do placowki/. Oferty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Lodzi www.bip.mops.lodz.pl, oraz wywieszona
na tablicy ogloszen w Domu Dziecka dla Matych Dzieci ul. Druzynowa 3/5 w Lodzi.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Dziecka dla Matych Dzieci ul.
Druzynowa 3/5 w Lodzi zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywania w sekretariacie Domu przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw. Dom Dziecka dla Matych
Dzieci nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesi¢ccy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 42 634-71-25

Dyrektor

Domu Dziecka dla Malych Dzieci
ul. Druzynowa 3/5 w Lodzi

Ewa Sewerynska


http://www.bip.mops.lodz.pl/

