tomianki, dnia 18 sierpnia 2010 r.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ltomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Starszy referent ds. kadr, rozliczen i optat

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

prowadzenie petnej dokumentacji ptacowo — kadrowej pracownikow,

zakiadanie i aktualizacja teczek akt osobowych pracownikéw,

naliczanie wynagrodzern z tytutu umowy o prace,

przygotowanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych,

sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT, rozliczanie podatku i przygotowanie deklaracji podatkowych,
obstuga kadrowa pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS,
dokonywanie kantroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

realizacja ptatnosci,

dekretowanie dokumentdw ksiegowych.

wprowadzanie dowodow ksiegowych do systemu informatycznego,

biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.
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Wymagania konieczne:

¢+ obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawo pracy, ekonomiczne lub pokrewne, administracyjne,

¢ dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przepisow z zakresu
podatku dochodowego od oséb fizycznych, znajomosé prawa z zakresu finanséw publicznych i
rachunkowosci, a takze przepiséw prawnych z zakresu samorzgdu terytorialnego i pomocy
spolecznej

¢+ doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 2 lata,
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Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
biegta znajomosc programu Platnik oraz pakietu MS Office,
umiejetnosé obstugi systemu kadrowo-placowego,
rzetelno$¢, sumiennoéé i odpowiedzialnose,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

kopig dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

podpisane pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, kerzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

¢ klauzula o tresci; "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101,
poz.926 ze zm.”
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Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiécie lub pocztg kompletu dokumentow w terminie
od dnia 18 sierpnia 2010 r. do dnia27 sierpnia 2010 r. pod adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej w tomiankach
ul. Szpitalna 7, 05-092 tomianki
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wiw adres w terminie
do dnia 27 sierpnia 2010 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zriszczone




