OGŁOSZENIE

p. o. DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO WE WŁOSZCZOWIE

Na podstawie art. 3a ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2001r. Nr 142  poz. 1593 z późn. zm.)

Ogłaszam nabór

do Powiatowego Zespołu Ekonomiczno -  Administracyjnego we Włoszczowie, ul. Koniecpolska 40,

 29-100 Włoszczowa na wolne stanowisko urzędnicze:

Stanowisko ds. płac – 2 etaty

1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wykształcenie średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku,
3) co najmniej dwuletni staż pracy,

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne,

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku, 

2.  Wymagania dodatkowe:  

1) znajomość przepisów prawa,  w  szczególności:

-
ustawy  z  dnia 30 czerwca 2005 r.  o  finansach  publicznych,

-
ustawy  z  dnia 29 września 1994 r.  o  rachunkowości,

2) umiejętność obsługi komputera oraz oprogramowania kadrowo-płacowego,

3) umiejętność pracy w zespole.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:    

1) sporządzanie miesięcznych list płac, list wypłat nagród jubileuszowych oraz list wypłat odpraw emerytalnych i rentowych, 

2) dokonywanie obliczeń comiesięcznych składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz na fundusz pracy i sporządzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewów, 

3) sporządzanie umów – zleceń i umów o dzieło na usługi wykonywane na rzecz jednostki oraz dokonywanie wyliczeń podatków i składek na ubezpieczenia społeczne, 

4) współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w sprawach zasiłków oraz emerytalno -rentowych pracowników, 

5) współpraca z urzędami skarbowymi w sprawach podatkowych pracowników,

6) wykonywanie innych zadań  zleconych  przez  bezpośredniego  przełożonego.

4.  Z osobą wyłonioną w drodze naboru zostanie nawiązana umowa o pracę na okres próbny do 3 miesięcy, następnie umowa na czas określony lub nieokreślony.

5.  Wymagane dokumenty:  

1) Życiorys (CV), 

2) Kwestionariusz osobowy,

3) List motywacyjny, 

4) Dokument potwierdzający wykształcenie (kserokopia, odpis), 

5) Dokumenty potwierdzające staż pracy (zaświadczenia, świadectwa pracy - kserokopie),

6) Dokumenty, oświadczenia złożone w trybie art.233 § 1 Kodeksu Karnego, zaświadczenia potwierdzające spełnianie wymogów podstawowych tj.
   - o pełnej zdolności prawnej do czynności prawnych oraz  o korzystaniu w pełni z praw
     publicznych, 
   - o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
   - o stanie zdrowia zezwalającym na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzędniczym

           (wydane w okresie ostatnich trzech miesięcy),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być zaopatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.  Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r.        Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Dokumenty aplikacyjne należy składać w Sekretariacie (pok. Nr 325)   Starostwa Powiatowego we Włoszczowie, ul. Wiśniowa 10, 29-100 Włoszczowa lub na podany adres drogą pocztową w zaklejonej kopercie  z dopiskiem : „Dotyczy naboru na stanowisko ds. płac w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym we Włoszczowie”, w terminie do dnia 19 kwietnia 2007 r. do godz. 15 30. 

Za datę doręczenia dokumentów przekazywanych drogą pocztową, przyjmuje się datę stempla pocztowego.

Włoszczowa 2007-04-05





p.o. Dyrektora PZE-A
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