Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

na czas zastepstwa nieobecnego pracownika
- Ksiegowy ]
w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach

I. Nazwa i adres jednostki: _
Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Zorach
44-240 Zory, Os. Powstancéw Slaskich 20

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: .
Ksiegowy w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Zorach — umowa na czas zastepstwa

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

3)
2.
a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

Niezbedne:

obywatelstwo polskie badz obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego panstwa, jesli
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego obywatelom
takich krajow przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie i 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra znajomos$c¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzgdzen biurowych,

znajomosc¢ obstugi programu Platnik,

znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i rozporzadzen,
ustawy o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych.

Dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w ptacach i kadrach, najlepiej w sferze budzetowej,
dodatkowym atutem bedzie podstawowa znajomos$c¢ ksiegowosci budzetowej,
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw,

umiejetnosé podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosg,

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowego w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej:
W przypadku zatrudnienia na 3 etatu:
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sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA itp.)

sporzadzanie rocznych informacji do US (PIT-4R, PIT 8R)

sporzadzanie rocznych informacji dla pracownikéw (PIT-11, PIT-40)

sporzadzanie sprawozdan do GUS (m.in. Z-03, Z-06)

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow i upowaznionych
instytucji,

obstuga egzekucji komorniczych i innych potracen z wynagrodzenia,

sporzadzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS,

. prowadzenie akt osobowych pracownikéw, sporzadzanie umoéw o prace, anekséw,

gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem nowych pracownikdw,
sporzadzanie $wiadectw pracy,

. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
12.
13.
14.
15.

ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji,

obstuga umow zlecen,

prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych i wyposazenia,

obstuga techniczno-biurowa i kancelaryjna sekretariatu (ewidencjonowanie pism, faktur).



W przypadku zatrudnienia na petny etat dodatkowo:

16.

17

22.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli merytorycznej dokumentéw,

. ksiegowanie faktur w programie, dekretacja,
18.
19.
20.
21.

dekretowanie dowoddw bankowych dotyczacych rozliczen,

wprowadzanie i zatwierdzanie przelewéw w systemie bankowym,

biezgca analiza funduszu pfac w zakresie jego wykorzystania,

prowadzenie dziatan dotyczacych prawidiowosci dokumentowania oraz realizacji umow
zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych, .

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

V. Dokumenty sktadane przez kandydata powinny zawierac:
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No

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oryginat kwestionariusza osobowego (na stronie BIP MDPS:
https://mdpszory.bip.net.pl/?c=2302),

podpisany druk oswiadczen (na stronie BIP MDPS: https://mdpszory.bip.net.pl/?c=2302),
opcjonalnie: kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:
Dokumenty rekrutacyjne mozna sktadac:

osobiscie w siedzibie Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach, w pokoju gtéwnego
ksiegowego lub intendenta, w godzinach 8.00 - 14.00,
poczta na adres: 44-240 Zory, os. Powstaricéw Slaskich 20

mailowo na adres: biuro@mdps.zory.pl.

VII. Warunki pracy na danym stanowisku:

umowa 0 prace na czas zastepstwa powyzej roku,

mozliwos¢ zatrudnienia w wymiarze % etatu lub 1 etatu - w zalezno$ci od zakresu czynnosci,
miejsce pracy: 44-240 Zory, Os. Powstancéw Sl. 20, praca w budynku, bezpieczne warunki
pracy,

przewidywana data zatrudnienia: 01.02.2022 r.

VIII. Dodatkowe informacje:

1.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne odbedq sie
w siedzibie Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach, po wczeéniejszym
zawiadomieniu.

Dokumenty aplikacyjne ztozone na powyzszy nabdér mozna odebra¢ w pokoju gtéwnego
ksiegowego Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Zorach, do 3 miesiecy od daty ogtoszenia
wynikéw naboru.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3500 - 4000 zt brutto plus dodatek stazowy.

Zory, dnia 27.12.2021 r.

/-/ Marzena Dziedzic
Dyrektor Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej



