DOM POMOCY SPOLECZHNEJNR 2
97-200 Tomaszéw Maz,
ul. Jana Pawta Il 37
ol Jfax 44 724-32-47, tel, kom. 506394491

NIP 7731192294
DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NR 2
W TOMASZOWIE MAZ. UL. JANA PAWELA 11 37
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

REFERENT DS. PLAC

L ZAKRES WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie minimum $rednie lub wyzsze,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popelione umyslnie,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
umieje¢tnos¢ wyliczania wynagrodzen, znajomo$é programu Platnik,

- biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych Ms Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektroniczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie w kierunku finanse, kadry, ptace
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
- umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej pracy,

- poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowo$¢, sumiennogé )

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1) Terminowe sporzadzanie list plac pracownikéw oraz prowadzenie niezbg¢dnej w tym
zakresie dokumentacji.

2) Prawidlowe wyliczanie i prowadzenie dokumentaciji zasitkéw z ZUS.

3) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

4) Sporzadzanie i  wysylanie droga elektroniczng ~ wszelkich  dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS.

5) Prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen, sporzadzanie

deklaracji, dokonywanie rozliczen rocznych podatku dochodowego.



6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych i wyposazenia.
7) Prace w komisjach inwentaryzacyjnych.

8) Prowadzenie rejestru VAT.

9) Zastepstwo pracownika ds. kadr.

10) Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

11) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

. WYMAGANE DOKUMENTY

1) CV, list motywacyjny

2) Kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata

3) Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

4) Kserokopie $wiadectw pracy

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne

7) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe

9) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu rekrutacji

10) Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie

IV. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) Dokumenty nalezy sktada¢ do 13.08.2019r. do godz. 10.00,

2) Sposob skladania dokumentow — w zamknietej kopercie osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. ptac”,

3) Miejsce skladania dokumentéw — sekretariat Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
w Tomaszowie Maz. ul. Jana Pawtla II 37 w godzinach 7.00-15.00

4) O terminie kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy

Domu Pomocy Spotecznej Nr 2



¥ INFORMACJE DODATKOWE

1) Kontakt telefoniczny pod numerem telefonu 044 724-32-47,

2) Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane

VL.  INFORMACJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA

W miesigcu  poprzedzajacym  date ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  o0s6b
niepetnosprawnych w zaktadzie pracy w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej wynosit powyzej 6%.

VII. INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Czas pracy: jednozmianowy

3. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Domu Pomocy Spotecznej
Nr 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (0gédlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119 z poin. zm.)oraz ustawq z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018, poz. 1000 z pézn. zm.)
winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem

DYRE

Domu Pomocy Spigtgczpgj Nr 2

mgr Maigorza



