Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
Ksiegowy w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach

Dyrektor Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach na podstawie art. 13 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn.
zm.) ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Zorach

0$. Powstancéw Sl. 20

44-240 Zory
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiegowy w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne:

e obywatelstwo polskie badZ obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego panstwa, jesli
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego obywatelom
takich krajow przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowej/-ego w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Zorach,
dobra znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Office ) i urzadzen biurowych,
doswiadczenie na stanowisku ds. kadr i ptac minimum 3 lata

e znajomos¢ obstugi programow kadrowo — ptacowych,

e znajomos¢ przepisow kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,

e znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Dodatkowe:

znajomos¢ ksiegowosci budzetowej,

znajomos¢ programéw ptacowo — kadrowych i ksiegowych

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosc,

umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach.

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowego w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikdw, w tym miedzy innymi: sporzadzanie
uméw o prace, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem



nowych pracownikow, sporzadzanie $wiadectw pracy, prowadzenie akt osobowych
pracownikéw,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych ( kart
urlopowych, planéw urlopdw, wyptat ekwiwalentéw za urlop),

e sporzadzanie miesiecznych list pfac

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS (DRA, RCX, RSA, RZA)
e sporzadzanie rocznych informacji do US (PIT-4R, PIT 8R)

e sporzadzanie rocznych informacji dla pracownikéw (PIT-11, PIT-40)
e sporzadzanie sprawozdan do GUS (Z-03, Z-06)

e sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw i upowaznionych instytucji
e sporzadzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikow,

e zglaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS.

e Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych i wyposazenia.

e dekretacja dokumentéw

e ksiegowanie dokumentéw w programie

e wprowadzanie i zatwierdzanie przelewéw

e wystawianie faktur sprzedazowych

V. Dokumenty sktadane przez kandydata powinny zawierac:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej
www.bip.zory.pl Dziat: Inne/oferty pracy),

. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe lub dokument potwierdzajacy informacje w tym
zakresie,

. os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
ksiegowego w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach,

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
udostepnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”, oraz potwierdzi¢ zgode podpisem.

VI. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej, w toku ktérej dokonywana jest ocena kandydatow, beda
obOW|a_zywa+y nastepujace zagadnienia:
praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeksu pracy, ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego , ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci


http://www.bip.zory.pl/

VII. Dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach,
w pokoju intendenta, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.03.2021r. godz.149%

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Konkurs na stanowisko ksiggowej/-
ego w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach".

VII. Warunki pracy na danym stanowisku:
- 1 etat,
- miejsce pracy - 0$. Powstancéw Sl. 20, Zory,
- praca w budynku,
- bezpieczne warunki pracy.

Przewidywana data zatrudnienia: 01.04.2021r.

VIII. Aplikacje niespetniajgce powyzszych wymogéw oraz ztozone po ww. terminie nie bedg
rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.

IX. Dokumenty aplikacyjne ztozone na powyzszy nabdr mozna odebra¢ w pokoju intendenta

Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach, O$. Powstancdw Sl. 20 w Zorach po zakonczeniu
procedury naboru do 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru.

X. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu marcu 2021r. wyniost 0 %.

XI. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne odbeda sie w siedzibie
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach, po wczeséniejszym, telefonicznym zawiadomieniu.

/-/ Marzena Dziedzic

Dyrektor Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej



