Yeczyca, dnia 30 stycznia 2018 .

Dyrektor

Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Leczycy
99-100 Leczyca ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2
oglasza nabor na stanowisko

Ksiggowy — place i kadry

Wymiar etatu: 1 etat

Umowa na czas okreslony: od 1 marca 2018r.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Leczycy,
ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagania niezbedne:

eobywatelstwo polskie,

ewyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych,
na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone
w ustawie stosownie do opisu stanowiska

elub $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska i 2 letni staz pracy

eznajomos$¢ rachunkowosci budzetowej,

epeina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
enieposzlakowana opinia,

enickaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwa karno — skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

eznajomo$¢ obshugi programu ksiegowego dotyczacego plac,
eznajomosc¢ obstugi programow pakietu MS Office,
sumiejetnosé praktycznego wykorzystania internetu w przekazywaniu danych,



ekomunikatywnos$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, rzetelnosé,
dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan:

1.Wyliczanie wynagrodzen dla nauczycieli i pozostalych pracownikéw placowek oswiatowych
zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi.

2.Terminowe sporzadzenie list ptac w oparciu o aktualne angaze i inne dokumenty.

3.Sporzadzanie zestawieni i sprawozdan z wyplaconych wynagrodzen oraz przekazywanie ich
uprawnionym instytucjom.

4.Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i pozostatej dokumentacji ZUS oraz terminowe ich
przekazywanie do ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5.0bliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0séb fizycznych i terminowe przekazywanie ich do
Urzgdu Skarbowego , zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6.Wystawianie dokumentacji z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i
przekazywanie jej do Urzedu Skarbowego jak i pracownikom (PIT-11, PIT- 40)

7.Na wniosek pracownikow wystawianie zaswiadczen z wyplaconych wynagrodzen.
8.Dokonywanie potracen naleznosci zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz przekazywanie ich
do uprawnianych instytucji.

9.Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen dla poszczeg6lnych pracownikéw.

10.Kompletownie i prawidlowe przechowywanie dokumentacji dokonywanych wyplat i
zalacznikéw do wyplat

11.Biezgca aktualizacja wiedzy z zakresu naliczania wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych
w obstugiwanych placowkach oswiatowych.

12.Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Powiatowego Centrum Ushug Wspélnych w

Yeczycy.

Wymagane dokumenty:

ezyciorys — CV,

olist motywacyjny,

ekopia dowodu osobistego,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

sinne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach przydatnych na aplikowane
stanowisko,

skwestionariusz osobowy,

eo$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa karno- skarbowe.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Eeczycy,
ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2, od poniedzialku do pigtku w godz.9.00 — 15.00



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lutego 2018r. do godziny 10.00 Dokumenty powinny
znajdowac si¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

Naboér na stanowisko: ksiegowy- kadry i place

Powiatowe Centrum Ustlug Wspélnych w Eeczycy,
ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 16 lutego 2018r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Ushug
Wspolnych w Lgczycy, zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Leczycy, przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru dokumentéw za pokwitowaniem. Powiatowe Centrum
Ustug  Wspdlnych w  Leczycy, nie odsyla dokumentéw  kandydatom.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Starostwa Powiatowego w Leczycy .

List motywacyjny powinien zawiera¢ klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
poin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nri42,
poz. 1593 z pozn. zm)."

Dyrektor
Powiatowego Centrum Ustug Wspdélnych w w Leczycy

mgr Wojciech Czaplij



