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Powiatowego Centrum Ushug Wspélnych w Leczycy
99-100 Leczyca ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2
ogtasza nabor na stanowisko: ksiegowy.

Wymiar etatu: 1 etat
Umowa na czas okre$lony
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w teczycy,

ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagama niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie z 24 miesiecznym stazem w ksiegowosci ( mile widziane
wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci i finansow),

znajomosc¢ rachunkowosci budzetowej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos$¢ za przestepstwa popeinione umyslnie.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ obshugi programoéw ksiegowych,

znajomosc¢ obstugi programéw pakietu MS Office,

umiejetmosc¢ i do§wiadczenie w pracy w zespole,

samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

Zakres obowigzkow:

1. Wyliczania wynagrodzei dla nauczycieli i pozostalych pracownikéw placéwek
o$wiatowych zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

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

3. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan z wyptaconych wynagrodzeni oraz przekazywanie
ich uprawnionym instytucjom.

4. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.

5. Sporzadzanie i naliczanie podatku i jego odprowadzenie do US.

6. Na wniosek pracownikéw wystawianie zaswiadczen z wyplaconych wynagrodzer.

7. Dokonywanie potracen naleznosci zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz
przekazywanie ich do uprawnionych instytucji.

8. Kompletowanie i prawidlowe przechowywanie dokumentacji dokonywanych wyplat
i zalacznikéw do wyplat.

9. Biezaca aktualizacja wiedzy z zakresu naliczania wynagrodzen dla pracownikéw
zatrudnionych w obshugiwanych placéwkach o$wiatowych.

10. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Powiatowego Centrum Ushig

Wspélnych w Leczycy.



Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

inne dokumenty S$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
przydatnych na aplikowane stanowisko,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie zobowiazany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
Miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych
w Leczycy, ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2, od poniedziatku do pigtku w godz. 9% — 15%
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 stycznia 2020 roku do godziny 10%.

Dokumenty powinny znajdowaC sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

Nabor na stanowisko: ksiegowego w Powiatowym Centrum Ushug Wspélnych
w Eeczycy, ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2.

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie kopert nastapi w dniu 27 stycznia 2020 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Eeczycy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostaja
dotgczone do jego akt osobowych. Oferty, ktére zostaly odrzucone z przyczyn formalnych
oraz oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia opublikowania
w BIP informacji o wynikach naboru, zostana komisyjnie zniszczone.
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