DOM POMOCY SPOLECZNEJ

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STAN OWISKO PRACY

INSPEKTOR
w dziale Administracyjno-Finansowym
w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu

W pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie — $rednie lub wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadafh na
stanowisku,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat do$wiadczenia zawodowego (przy wyksztatceniu srednim) lub
3 lata  do$wiadczenia zawodowego  (przy  wyksztalceniu Wyzszym) na  stanowisku
0 podobnym zakresie wykonywanych zadan w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j,

znajomos¢ obstugi komputera, programu Arisco Place oraz Platnik,

praktyczna znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci , ustawy o ubezpieczeniach

spofecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe: zdolnogci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i wytrwalosé,
komunikatywno$é, dobra organizacja pracy, zdolnosé do pracy w warunkach stresu, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

kompletowanie dokumentéw dotyczacych naliczenia wynagrodzen oraz potraceri od wynagrodzef, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami kontroli wewnetrznej oraz instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdow,

kompletowanie dokumentéw koniecznych do wyptaty wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych,
a takze zasitkéw macierzyfskich i wychowawczych ,

sporzadzanie list plac oraz dokonywanie rozliczet: z tytutu rozrachunkéw publiczno - prawnych,

dokonywanie  potracen  z wynagrodzen  zaje¢  komorniczych i administracyjnych  zgodnie
z art.87 Kodeksu Pracy,

obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sporzadzanie informacji
0 uzyskanych przychodach i pobranym podatku

naliczanie i pobieranie skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, oraz naliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne opfacanych przez platnika,

naliczanie i pobieranie wynagrodzen platnika skiadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie dyspozycji przelewéw bankowych w zakresie rozliczen i wyptat wynagrodzen,

prowadzenie  ewidencji wyptaconych  zasitkéw  z ubezpieczenia  spolecznego, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i forma,

10) sporzadzanie miesiecznych informacji dla pracownikéw w zakresie naliczonych wynagrodzen oraz potracen

tytutem ubezpieczen spofecznych, zdrowotnych i innych potracen,

11) dokonywanie rozliczefi z ZUS-em, Urzedem Skarbowym oraz z innych tytuléw na podstawie obowiazujacych

przepiséw prawa i upowaznien pracownikow,



12) prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach ksigg pomocniczych tzw. kartach wynagrodzef w zakresie
rozliczen z pracownikami Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu tytulem zatrudnienia — zgodnie
z zakladowym planem kont wg zasad ustalonych w przepisach prawa,

13) uzgadnianie ewidencji ksiggowej kont ksigg pomocniczych z ewidencja ksiggowa kont ksiegi gléwnej
w zakresie realizacji zadan finansowych tytulem zatrudnienia pracownikéw,

14) przechowywanie dokumentacji ksiggowej, w tym gromadzenie dowod6éw ksiegowych dotyczacych rozliczen
tytutem zatrudnienia pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu — zgodnie z instrukcja kancelaryjng
wg zasad i terminach ustalonych w przepisach prawa,

15) wiasciwe wykonywanie obowiazkéw w zakresie ochrony powierzonych zasobéw na komputerowych
nosnikach celem zapewnienia cigglosci dziatania systeméw informatycznych, baz danych i aplikacji poprzez
tworzenie kopii zapasowych,

16) wykonywanie innych  prac  zleconych  przez  dyrektora ~Domu  Pomocy  Spolecznej
w Sieradzu.

17) sporzadzanie i terminowe przekazywanie comiesiecznych list dotyczacych Pracowniczych Planéw

Kapitalowych do wybranej instytucji finansowej oraz raportowanie wszelkich zachodzacych zmian,
dokonywanie korekt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

* miejsce pracy: budynek pigtrowy, konieczno$é poruszania si¢ po kondygnacjach,
® praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych,
e praca moze przebiega¢ w warunkach stresowych.

S. Wymagane dokumenty:

* podpisany wlasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega sie kandydat
i na ktére prowadzony jest nabor,

e podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV),

* kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy;

* kserokopia dokument6éw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych posiadane
umiejetnosei i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

* oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e oS$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystanie z pelni praw
publicznych,

* oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu od dnia
01.09.2025,

* klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik),

¢ o$wiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik).

Wszystkie kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych umiejetnosci, wyksztalcenie lub staz pracy musza by¢

- wiasnorecznie podpisane i opatrzone klauzurg ,,Za zgodno$é z oryginatem”.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 18 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z2019r. poz.1781).



6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pokoju 439 (KADRY) Domu Pomocy Spolecznej
w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. Armii Krajowej 34 lub wysla¢ poczta na w/w adres w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Inspektor w dziale Administracyjno-Finansowym w Domu
Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 34, 98-200 Sieradz”, w terminie do 21 sierpnia 2025r. do
godz. 08" (decyduje data wptywu, réwniez wysytki oferty pocztg).

Otwarcie dokument6w aplikacyjnych nastapi w dniu 25 sierpnia 2025r. o godz. 08*°.

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 poz.1135).

Aplikacje , ktére naptyng do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu w miesigcu lipcu 2025r.
wynosit mniej niz 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

bip-dps.spsieradz.finn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34 przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Zatwierdzam:

Sieradz, dn. 11.08.2025r. RE
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