Powiatowy Dom Dziecka w Gorzyczkach ul. Wiejska 8
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
— Ksiegowy — pol etatu (tj. 20/40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych
do Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie — ukonczone studia magisterskie na kierunku rachunkowo$¢ lub finanse
oraz posiadanie co najmniej 4 — letniego stazu pracy w tym co najmniej roczny staz
pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepisow z zakresu: finansoéw publicznych, ordynacji podatkowej,
ubezpieczen spotecznych, Karty Nauczyciela, pieczy zastgpczej.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

ogo6lna znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

umiejgtnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych (MS Office, Windows
Excel)

znajomos$¢ obstlugi programu Platnik, Qwark,

umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, odpowiedzialnosc,
systematycznos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

naliczanie i sporzadzanie listy ptac stosownie do stanu zatrudnienia i obowiazujacych
zasad wynagradzania oraz dokonywanie potracen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

prowadzenie kart wynagrodzen,

terminowe sporzadzanie i przesylanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do wlasciwego Urzedu Skarbowego
dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

sporzadzanie rocznych rozliczen z podatku dla pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dzieci i pracownikow dotyczacej sktadek ZUS,
prowadzenie dokumentacji pracownikow dotyczacej podatku dochodowego od osob
fizycznych,

prowadzenie ewidencji 1 innych spraw dotyczacych odplatnosci za pobyt
wychowankow w PDDz.

4. 'Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawieraé
oferta:

1
2)
3)

4)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,



5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencii,

6) kwestionariusz osobowy,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe albo dokumenty zawierajace dane w tym
zakresie,

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobi$cie w zamknigtych kopertach
opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby sktadajacej z adnotacja:
., Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Ksiegowy” W sekretariacie Powiatowego Domu Dziecka
w Gorzyczkach, ul. Wiejska 8 od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30 w terminie
do dnia 20.07.2012 roku.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu
do sekretariatu Powiatowego Domu Dziecka w Gorzyczkach.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Domu Dziecka w Gorzyczkach (www.domdziecka.gorzyczki.pl)
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Domu Dziecka w Gorzyczkach ul. Wiejska 8.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Powiatowym Domu Dziecka w Gorzyczkach pod
numerem telefonu 32/ 451 11 51.

Dyrektor

Joanna Kasendra



