Dom Pomocy Spolecznej

$3-423 L.6d#, ul. Rudzka 56

tel. 42 680-22-34, 42 640-90-23 Dyrektor DPS

rel/fax 42 645-01-17 (2} oglasza nabér kandydatéw do pracy

NP 729-267-84-45, REGON 100265970y 6, g Pomocy Spotecznym w ¥.odzi, ul. Rudzka56
na stanowisko: ksiegowy/specjalista ds. ksiggowosci

1. Liczba wakatow: 1
2. Wymiar etatu: 1

3. Rodzaj umowy: umowa o prace
Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,
3) praca z przewaga wysitku umystowego,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie s dostosowane dla 0sob z dysfunkcja narzadow
ruchu.

4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych, w szczeg6lnosci:
a) wystawianie i ksiegowanie dokumentéw sprzedazy (faktur VAT, not obcigzeniowych);
b) ksiegowanie przypiséw i odpiséw z tytutu odptatnosci za pobyt w DPS mieszkancow;
c) ksiegowanie wyciagéw bankowych;
d) sporzadzanie przelewéw i wyplat gotéwkowych w sposéb terminowy i kompletny;
e) analiza i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;
f) sporzgdzanie wydrukéw zestawien obrotéw i sald.

« Prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancdw, w szczegblnosci:
a) ksiegowanie dokumentéw rozliczeniowych (faktury za zakup lekéw 100% i art. higienicznych,
zestawienia doptat do lekdw powyzej limitu);
b) ksiegowanie wyciggéw bankowych;
¢) sporzadzanie wyplat gotéwkowych (wnioski o wyplate depozytu) oraz przelewow dotyczacych
doplat za pobyt mieszkancéw, zaptaty za leki 100%, doplaty do lekéw powyzej limitu oraz przekazania
§rodkéw na konta indywidualne zgodnie z dyspozycja mieszkarica, w sposéb terminowy i kompletny;
d) naliczanie odsetek bankowych;
e) naliczanie podatku od odsetek bankowych i odprowadzenie go na rachunek Urzedu Skarbowego
wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego, sporzadzanie wewnetrznych dowodow
ksiegowych,
f) obstuga programu ZFM

« rozliczenia z kontrahentami oraz uzgadnianie stanéw naleznosci i zobowigzan,

» prowadzenie ewidencji sSrodkéw BHP,
wykonywanie prac zleconych przez przetozonego,

« zastepowanie innych pracownikéw podczas ich nieobecnoSci.

5. Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

e niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e wyrazenie zgody, na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e wyksztalcenie: min. $érednie o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
stanowisku lub wyzsze ekonomiczne ze specjalno$cia rachunkowosc Iub pokrewne,

e - biegla obsluga komputera, w tym programéw finansowo- ksiegowych, znajomos$¢ i obstuga programu
ZFM

o che¢ do przyjmowania nowej wiedzy w zakresie ksiegowosci i obstugi programoéw finansowo-
ksiegowych (udzial przy wdrazaniu nowego systemu finansowo ksiegowego),



 posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnoéci psychospotecznych: umiejetnosé pracy

e w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, doktadnoéé, komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjno$¢ oraz odporno$¢ na stres,

e znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy dyscyplina finanséw
publicznych.

6. Wymagania dodatkowe:

e do$wiadczenie zawodowe w obszarze rachunkowosci budzetowej,
o doswiadczenie w pracy w domu pomocy spolecznej
e umiejetnosci interpretacji przepiséw prawnych.

7. Wymagane dokumenty:

e CV,

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje zawodowe, staz pracy 1
wyksztalcenie, '

e o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci, oraz zobowiazanie do wystgpienia do Krajowego Rejestru
Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralno$ci w przypadku wyboru kandydata,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferl z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ bezposrednio w sekretariacie DPS do dnia 13.10.2023 1.
W zamknietej kopercie, z podaniem stanowiska bedgcego przedmiotem naboru..

Oferty, ktére wplyna do DPS po w/w terminie nie bedg rozpatrywane,

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie DPS.

Dyrektor Domu
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