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ZALACZNIK NR 4

rReg

PLACOWKA OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA ,PARKOWA” W LIPNIE

UL. OKRZEI 4, 87-600 LIPNO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

St. referent ds. rachuby i plac (1 etat)

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
€)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

znajomos¢ przepiséw Ustawy o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych,
znajomos¢ obstugi programu ,,PEATNIK™,

znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych

znajomos¢ zasad ksiggowosci

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

znajomos¢ przepisow Ustawy o samorzadzie powiatowym i pracownikach
samorzadowych,

klasyfikacji budzetowej i zasad gospodarki finansowej i wnioskowania
umiejetnos¢ analizy i poprawnego wnioskowania,

samodzielno$é, odpowiedzialnosé,

obstuga komputera i programéw ksiggowych,

odpornos¢ na stres,

zdolnosci organizacyjne,

staranne i terminowe wykonywanie prac

przestrzeganie tajemnicy zawodowej

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga ptacowa pracownikow

e kompletowanie dokumentow placowych stanowigcych podstawe naliczania

wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych
naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi — zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa pracy

naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego

rozliczanie sktadek do ZUS, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych wynikajgcych
ze stosunku pracy oraz umow o dzielo 1 umow zlecen

e obstuga programu ,,PLATNIK” w zakresie realizowanych zadan

zglaszanie nowoprzyjetych  pracownikow do  ubezpieczenia  spotecznego
i zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw do ZUS oraz
miesiecznych raportow RMUA dla 0s6b ubezpieczonych

sporzadzanie deklaracji miesigcznych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku — PIT



e przygotowanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania
limitu funduszu plac i uzgodnienia kosztow wynagrodzen

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci i analiz z zakresu funduszu ptac
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow

sporzadzanie zestawien do wniosku o ptatnos¢ w zakresie wynagrodzen
wydawanie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownika

4. Warunki pracy na stanowisku ds. rachuby i plac:
Praca w budynku PO-W ,Parkowa”. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Ciggi
komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej swobodne poruszanie si¢, takze wozkiem
inwalidzkim, na parterze, brak windy umozliwiajacej poruszanie si¢ mi¢gdzy kondygnacjami.
W budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, stresem
1 przemieszczaniem si¢ pomi¢dzy Placowkami ,,Na Zakrgcie™ 1.,Zakatek” przy ul. Platanowe;j.

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie ukonczonych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Placowki Opiekunczo —
Wychowawczej ,,PARKOWA” w Lipnie, poczta elektroniczng na adres: powlipno@wp.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Placowki
z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko. — starszy referent

w terminie: do dnia 13 marca 2019 r. do godz. 10.00 (nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP Starostwa Powiatowego w Lipnie, ” www.bip.lipnowski.powiat.pl ).
Aplikacje, ktore wpltyng do Placowki po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyn Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w PO-W ,,parkowa” przy ul. S. Okrzei 4 w Lipnie.
Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu 15. 03.2019 r. o godz. 9.00 w siedzibie Placowki
Opiekunczo — Wychowawczej ,,Parkowa™ w Lipnie, ul. Okrzei 4.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne:  list ~ motywacyjny,  szczegotowe  CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO z dnia 25 maja 2018 r. (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
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