Ogtoszenie Nr 4/2011 o naborze na wolne stanowisko

pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach

y
)

W

Jednostka Urzad Gminy i Miasta w Checinach, PIl. 2 Czerwca 4, 26-060 Ghiny,
tel.: (41) 31-51-006, tel./fax: (41) 31-51-085
Oferowane Referent ds. ptac
stanowisko
Data
ogtoszenia 08.07.2011r.
naboru
Ostateczny termin
sktadania 19.07.2011r.
dokumentow
Niezledne 1. Spetnienie wymagawskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada8g(
;’VV?/’i';‘Zz%ae”'zae o pracownikach samagdowych (Dz.U.08.223.1458), tj.:
stanowiskiem a) posiadanie obywatelstwa polskiego;
b) posiadanie pelnej zdoléd® do czynnéci prawnych oraz korzystan
z petni praw publicznych;
c) niekaralng¢ prawomocnym wyrokiem gslu za umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia,;
2. Wyksztalcenie wysze ekonomiczne;
3. Bardzo dobra znajonéé przepisow dotycxych: samorzdu gminnega
i pracownikow samoggowych, prawa pracy i ubezpiegzespolecznych
finanséw publicznych, rachunkoéa, podatku dochodowego od osp
fizycznych;
4. Dobra Znajomge programéw finansowo-ksjjowych, ptacowo:
kadrowych, programu Ptatnik i programu e-deklaracje
Dodatkowe 1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji pullajz
(pozadane) 2. Ukonczone kursy, szkolenia dotyge ptac, kadr, rachunkowd itp.,
wymagania 3. Znajomai¢ obstugi komputera oraz znajosémprogramowania MS Office;
ZWiazane z€ | 4 - predyspozycje osobodtiowe: samodzieln@, doktadndé, rzetelngg,
stanowiskiem . : L .
odpornd¢ na stres, komunikatywié, umiegtnosé pracy w zespole.
Zakres 1. Kompletowanie dokumentow dotygz/ch wynagrodzé pracownikow;
wykonywanych | 2. Sporzdzanie list ptac oraz rozliczanie uméw zlg¢® dzieto itp.,
zada na 3. Naliczanie swiadczéd z ubezpieczenia spotecznego w razie choroh
stanowisku macierzyistwa;
4. Naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS (spguizanie raportéw, deklaracj
i przekazywanie elektronicznie i za pomqgmoczty wymaganych dokumentd
do ZUS,
5. Naliczanie i rozliczanie zaliczek podatku dochodgaed oso6b fizycznych CJ)
Urzedu Skarbowego (spardzanie deklaracji, przelewdw i rocznych informggciji
podatkowych),
6. Sporadzanie sprawozaavymaganych przez GUS,
7. Woystawianie faktur i sposzizanie deklaracji VAT i przelewow — rozliczarjie
podatku od towaru i ustug z US;
8. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administnagyj
9. Sporadzanie zéwiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — Rp 7;

10. Sporzdzenie wnioskéw i prowadzenie rozliezee Powiatowym Urgdem

Pracy;

11. Naliczanie i sporgdzanie deklaracji do PFRON.




ch

Wymagane 1. CVilist motywacyjny,

dokumenty 2. Kserokopie: dowodu osobistego, dokumentéw potwigagych wyksztalcenie
oraz swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdgaich déwiadczenie
zawodowe,

3. Oswiadczenie kandydata: o posiadaniu peinej zdainodo czynnéci
prawnych, o Kkorzystaniu z pemni praw publicznycmiekaralndci
prawomocnym wyrokiemaslu za umyine przesgpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii.

4. Oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody ha przetwarzanie dany
osobowych do celéw rekrutacji,

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelzjpumiegtnosciach.

Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& w zamknétych kopertach:
sktadania - osobicie w miejscu sktadania dokumentow
dokumentow | Sekretariat Urzedu Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-06

Checiny

- lub przesta poczty na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Gbiny

z dopiskiem,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — Referent dgfac”.

Dodatkowe informacje pod nr tel.: (41) 31-51-0@8/fax. (41) 31-51-085

Sekretarz Gminy i Miasta €hiny — Pawel Brola

1. Ogtoszenie oraz informacja o wyniku naboru umieamez jest na stroni

~ Dodatkowe internetowejwww.bip.checiny.ploraz na tablicy ogtoszeniowej Widu.
informacije i uwagil 2 \Wewnatrz oferty naley zamigci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktow

3. W przypadku o0sOb podejmagych po raz pierwszy pracna stanowisky
urzedniczym umow O prag zawiera Si na czas okegony, nie diuszy niz 6
mieskcy. Przez osappodejmujca po raz pierwszy prgcrozumie s¢ osole,
ktora nie byta wczéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa W 21
ustawy o pracownikach samadowych, na czas nieokdleny albo na cza
okreslony, diwszy niz 6 miesecy, i nie odbyla shby przygotowawcze
zakaczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Aplikacje, ktére zostan osobicie ztazone do Urzdu lub wystane pocat
wpltynag do Urzdu po uptywie wyej wymienionego terminu, jak rowrie
niespetniagce wymogow formalnych nieeldg rozpatrywane.

5. Osoby, ktorych oferty zostarodrzucone, niedula powiadamiane.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyzczegotowe CV

(z uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowepwipny by
czytelnie podpisane i opatrzone klauzu/Wyrazam zgo@ na przetwarzani
moich danych osobowych zawartych w ofercie praeymbtrzeb niezzinych
do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z Ustaandnia 29.08.1997 o ochron
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 928y ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samaiavych (Dz.U. z 2008r., Nr 223, pog.
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