DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LECZYCY
UL. KILINSKIEGO 2
99-100 LECZYCA

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

4. wyksztalcenie co najmniej Srednie lub S$rednie branzowe o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Exel) oraz innych
urzadzen biurowych,
3. wiedza z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ podstawowych aktow
prawnych, a w szczegolnosci ustaw:
e kodeks pracy,
e o0 S$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,
e o pracownikach samorzadowych,
e 0 pomocy spotecznej,
e 0 rachunkowosci,
4. sumiennos¢, uczciwos¢, odpowiedzialnos¢,
5. umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami rachunkowosci z wykorzystaniem
programu Place firmy Arisco, programu Dom firmy Arisco oraz programu Platnik:

- wyliczanie wynagrodzen dla pracownikow i sporzadzanie list plac,

- dokonywanie potracen naleznosci zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

- terminowe obliczanie zasitkow finansowanych ze srodkéw ZUS,

- sporzadzanie list plac z ZFSS,

- terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ZUS droga elektroniczna deklaracji zgloszeniowych
i rozliczeniowych platnika,

- terminowe obliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- prowadzenie na biezaco $wiadczenn emerytalno-rentowych mieszkancéw oraz czuwanie nad
prawidtowoscig naliczania odptatnosci za pobyt mieszkancow w Domu,

- prowadzenie kasy Domu,

- prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Domu na polecenie bezposredniego
przelozonego i w porozumieniu z nim (w razie koniecznosci),

- wykonywanie obowigzkéw Glownego Ksiegowego w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy,



- wykonywanie obowigzkéw Referenta do spraw osobowych w czasie jego usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca od dnia 01.07.2019r. W miesigcu 07.2019r. praca w wymiarze % etatu. Od miesigca
08.2019r. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. pierwsza umowa o prace na czas okreSlony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
3. w przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym, obowigzuje odbycie
shuzby przygotowawczej,
4. stanowisko pracy na poddaszu budynku,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
6. wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikbw Domu Pomocy
Spotecznej w Leczycy.

o

5. Wysokos¢ wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

kopie innych dokumentow §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe*,

8. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:
Ksiggowy

9. os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji przebiegu naboru zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)
oraz z Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U.z2018 1., poz. 1260 z pdzn. zm.).”

NonhA W

* oéwiadczenie stuzy wylacznie do procesu rekrutacji. W przypadku ewentualnego zatrudnienia nalezato begdzie przedlozy¢ stosowny

dokument o niekaralno$ci wystawiony przez Krajowy Rejestr Karny.

Wzory dokumentow wymaganych w punktach 6-9 znajduja si¢ w zalaczniku do niniejszego
ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko: Ksiegowy, w Sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy lub poczta
na adres Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy, ul. Kilinskiego 2, 99-100 Leczyca, w terminie
do dnia 25 czerwca 2019r.

Dokumenty, ktére wptynag do Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (leczyca.bip.cc) oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy,
ul. Kilinskiego 2.



Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie badZ telefonicznie poinformowani
o terminie 1 miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (leczyca.bip.cc) oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy,
ul. Kilinskiego 2.

Naboru dokonuje si¢ na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.).

UWAGA wszelkich informacji zwigzanych z naborem wudziela Pani Joanna Jézwiak
Referent do spraw osobowych pod numerem telefonu (24) 721 30 01, w dni robocze
godz. 7.00 15.00.



