Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci w wymiarze: 1 etat

Dziatajac na podstawie art.11 i art. 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.1282),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz.936).

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI OGLASZAJACEJ NABOR:

Dom Pomocy Spotecznej w Hamerni
Tartak, ul. Mszczonowska 1

96-325 Radziejowice

tel. 46/8577102

2. STANOWISKO: referent ds. ksiegowosci
3. OKRESLENIE WYMAGAN

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
2. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie n w/w stanowisku.

Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze.

Znajomos$¢ przepisoOw prawnych dotyczacych zasad dzialania jednostek

samorzadowych 1 innych, w szczeg6lnosci:

a. rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
b. ustawa o ochronie danych osobowych,
C. ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

8. Pozostate wymagania dla stanowisk urzgdniczych okres$la art.6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych ( tekst jedn. Dz.U. 22019 r.
poz. 1282).

9. Obshluga komputera, w szczegdlnosci program Exel, Word, Place.
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ILWYMAGANIA DODATKOWE:

1. Doswiadczenie zawodowe: przynajmniej 6-miesi¢czny staz w dziale ksiegowosci
samorzadowe;.

Mile widziana znajomo$¢ programéw: ARISCO, Platnik.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, samodzielnos¢.
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III.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Przygotowywanie niezb¢dnych danych oraz informacji dotyczacych realizacji
uprawnien pracowniczych wynikajacych z ubezpieczenia.

Naliczanie ptac, zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych,

3. Rozliczenia pracownikow z ZUS i1 Urzgdem Skarbowym i bankiem,
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Przygotowywanie dokumentacji PZP.
Prowadzenie rozliczenia i ewidencji czasu pracy pracownikow.
Obstuga archiwum DPS.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Udokumentowany przebieg pracy zawodowej (kserokopie s$wiadectw pracy,
zaswiadczenia))

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz zdobyte kwalifikacje zawodowe
( kserokopie dyplomow),

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania)

Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe,

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

V. INFORMACJE DODATKOWE:

Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o prac¢ na okres probny. Po
uplywie umowy na okres probny, jezeli nie bedzie zastrzezen co do wykonywania
zadan przez pracownika, moze zosta¢ nawigzana umowa o prac¢ ponownie na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: od 01.11.2021 rok

Do wymaganych dokumentdw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o
nastepujacej tresci : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2019r, poz. 1781) oraz Ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (tekst jedn. Dz.U.z 2019r, poz 1282)”

VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentoéw w zamknigtej kopercie z
napisem ,, NABOR NA STANOWISKO: REFERENT DS. KSIEGOWOSCI”. Na
kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni w terminie do
dnia 20.10.2021 r. do godz. 14.00. W przypadku nadestania dokumentow poczta
liczy si¢ data wptywu dokumentacji do DPS w Hamerni.

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy
wymagania formalne bedg informowani telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy
Spoteczne; w Hamerni zostang dotgczone do jego akt osobowych.

DPS nie odsyta dokumentow kandydatom , ktorych oferty zostang odrzucone.
Kandydaci beda mogli osobiscie dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.



VIl. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni
(www.dpshamernia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w
Hamerni.

Tartak, 01.10.2021r.

DYREKTOR

Daniel Borowski


http://www.dpshamernia.pl/

