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97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI

ul. Wojska Polskiego 127 Piotrkow Trybunalski, dnia 14.09.2009
tel./fax 0-44/646 1487

Regon 001026616 NIP 771-24-77-989

Dyrektor Dziennego Domu Pomocy Spolecznej
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DZIENNYM DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

STARSZY KSIEGOWY

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie (ekonomiczne lub ogdlne),

b) staz pracy: minimum 2 lata na podobnym stanowisku (w przypadku wyksztalcenia
wyzszego), minimum 4 lata na podobnym stanowisku (w przypadku wyksztalcenia
sredniego).

2. Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa wiedza w zakresie finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej,

b) znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

¢) znajomo$é przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych wraz z przepisami
wykonawczymi,

d) znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen w sferze budzetowe,

e) biegla obstuga komputera (program Word, Excel, program pfatnik, program placowy
,.Symfonia Kadry i Ptace”, program finansowo-ksiggowy ,,Vulkan — Ksiggowos¢ Optivum™,
system planowania i realizacji budzetu JST ),

f) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

g) dobra organizacja pracy, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura, kreatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) naliczanie i sporzadzanie list ptac w programie ,,Symfonia kadry i ptace”

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw DDPS,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkow macierzynskich i wychowawczych,
d) prowadzenie dokumentow rozliczeniowych ZUS,

e) sporzadzanie informacji rocznych o dochodach pracownikow,

f) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

g) przygotowywanie ptacowej czgsci dokumentacji emerytalnej i rentowe;j,

h) obstuga rachunku bankowego,

i) przeprowadzanie kontroli wst¢pnej dokumentow,

j) wspoélpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wyceny arkuszy spisowych,
k) przygotowywane danych ptacowych do corocznych planéw budzetowych,

1) zastepstwo Glownego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci,

1) prowadzenie kasy placowki w zastgpstwie referenta.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),




¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie ( $wiadectwo, dyplomy),

d) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy,

¢) kwestionariusz osobowy,

f) o§wiadczenie o niekaralnosci,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

h) whasnorecznie podpisane oswiadczenie zawierajace klauzulg: ,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz Ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych™.

Wszystkie kserokopie musza by poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem. Komisja
Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ,,STARSZEGO KSIEGOWEGO” do dnia 25.09.2009r. w siedzibie Dziennego
Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127, pokdj nr 1
od poniedziatku do piatku w godzinach y 5. ol

Aplikacje, ktére wptyna do DDPS po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127.
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