Ogtoszenie Nr 1/2018 o naborze z dnia 06 kwietnia 2018r.

Kierownik Placéwki Wsparcia Dziennego —Swietlica ,Stoneczko” w Zalewie ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci, kadr, ptac

Miejsce wykonywania pracy: Placéwka Wsparcia Dziennego —Swietlica ,Stoneczko” w Zalewie
ul. Traugutta 20, 14-230 Zalewo
Wymiar czasu pracy: % etatu

1.Wymagania niezbedne dla kandydata:

1.
2.

5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie Iub ekonomiczne studia podypiomowe i co najmniej 4-letni staz pracy
na podobnym stanowisku; bgdZ wyksztatcenie $rednie i co najmniej 6- letni staz
pracy na podobnym stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposziakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o finansach publicznych, o
rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, o Swiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego, Kodeks Pracy, o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej.
Biegta znajomos$¢ programu Ptatnik, programu Finanse DDJ.

Doéwiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr i /lub ptac.

Rzetelnos$¢ i odpowiedzialnosc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanycn zadan na stanowisku:

1.
2.
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Obstuga kadrowo-placowa placéwki, archiwizacja dokumentacji.

Biezgca znajomo$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzgdzen dotyczgcych
prowadzonego odcinka.

Sporzadzanie listy ptac w ustailonym terminie.

Sporzgdzanie umdw cywilno-prawnych.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac.

Prawidiowe i terminowe sporzgdzanie dokumentdéw ptacowych, kadrowych i ZUS.

Przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych

pracownikow.

Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie

spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie



nowych do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowanie pracownikow, z ktérymi
umowa zostata rozwigzana).
Obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa.

. Obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych-pracownikéw(terminowe

odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego).

. Sporzadzanie rocznych rozliczeri podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i

terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

. Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych i finansowych.

. Prowadzenie kart wynagrodzen.

. Finansowe rozliczenie inwentaryzacji.

. Prowadzenie akt osobowych pracownika.

. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikdw dotyczacych zatrudnienia.

. Wspbtpraca z Kierownikiem Placowki w zakresie opracowywania planu finansowego

jednostki.

4, Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednoiity Dz.U.z 2014r. poz.1028).

Zyciorys/CV/ ze zdjeciem z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadane wyksztafcenie, staz pracy,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Oryginat kwestionariusza osobowego dia osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada petng
zdolno$¢ do czynnosdci prawnych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oéwiadczenie o ogélnym stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisko.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Placdwki Wsparcia Dziennego —Swietlica ,Stoneczko” w Zalewie ul. Traugutta 20,
14-230 Zalewo lub za posrednictwem poczty w terminie do 14 kwietnia 2018r. do
godziny 12.00 decyduje data wptywu do P.W.D. Na kopercie winien by¢ umieszczony
dopisek: Oferta na stanowisko referenta ds. ksieggowosci, kadr, ptac.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

6. inne informacje:

1

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.zalewo.pl Biuletyn
Informacji Publicznej.



2. Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostang teiefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, w zwigzku z tym kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu
telefonicznego.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakoriczeniu naboru osoby niezatrudnione
moga odebra¢ swoje dokumenty w terminie 7 dni po ogtoszeniu wynikéw. W przeciwnym przypadku
dokumenty zostang zniszczone.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerem tel: (89) 758-81-34
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