poM POMOCY SPOLECZNEJ
w Radziechowicach
Radziechowice Plerwsze, ul. Wspoéina 2
97-561 Ladzice
pow. radomszczariskl, woj. t6dzkie
Tel./fax: 44 684 08 21

NIP 772-11-19-249, REGON 000311740 Radziechowice Pierwsze, dn. 26.04.2022

Dom Pomocy Spolecznej w Radziechowicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA

/mnazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne ( konieczne):

1. posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzysta z pelni praw
publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

5. Wyksztalcenie srednie ekonomiczne i staz pracy minimum 2 lata w stuzbach
finasowo-ksiegowych na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie wyzsze
(kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢, zarzadzanie finansami).

2. Wymagania dodatkowe (pozostale):

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Wyksztalcenie wyzsze i minimum rok stazu pracy na podobnym stanowisku,
Znajomos$¢ przepisow w zakresie: ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy kodeks pracy,
ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiggowej,
klasyfikacji budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych

Praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania
dokumentéw ksiegowych

Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres,
terminowos¢,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym Excel, Word, Platnik, znajomo$¢ systeméw
kadrowo — ptacowych,

Preferowane dos§wiadczenie pracy w administracji samorzadowe;j.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Naliczanie wszelkich wynagrodzen i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami
pracownik6w oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Naliczanie wszelkich zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i wypadkowego
Naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkéw od wyplaconych wynagrodzen,
sporzadzanie deklaracji podatkowych

Naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek do ZUS oraz sporzadzanie
odpowiednich deklaracji

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, zaswiadczen Z-3

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

Prowadzenie ksiegowosci PKZP



