Leczyca, dnia 19 lipca 2017 .

Dyrektor

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

ksiegowego

Wymiar etatu: 1 etat

Umowa na czas okres$lony

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

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

o wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci i finanséw  lub wyksztalcenie $rednie
ekonomiczne i 24 miesi¢gczny staz w ksiegowosci ;

e znajomos¢ rachunkowosci budzetowej,

e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,

e nieposzlakowana opinia,

o niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwa karno — skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ obstugi programu ksiggowego dotyczacego ptac,

e znajomos¢ obstugi programow pakietu MS Office,

e umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania internetu w przekazywaniu danych,

e komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, rzetelnosc,
dyspozycyjnos¢.



Zakres wykonywanych zadan:

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

2. Terminowe sporzadzenie list ptac w oparciu o aktualne angaze 1 inne dokumenty.

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

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

5. Obliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych i terminowe przekazywanie
ich do Urzgdu Skarbowego , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Wystawianie dokumentacji z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
1 przekazywanie jej do Urzedu Skarbowego jak 1 pracownikom (PIT-11, PIT- 40)

7. Na wniosek pracownikéw wystawianie za§wiadczen 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 pracownikow.

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

11. Biezaca aktualizacja wiedzy z zakresu naliczania wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w obstugiwanych placéwkach o§wiatowych.

12. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Leczycy.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys — CV,

o list motywacyjny,

e kopia dowodu osobistego,

e kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach przydatnych na aplikowane
stanowisko,

e kwestionariusz osobowy,

o os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa karno- skarbowe.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Leczycy,
ul. Ozorkowskie Przedmiescie 2, od poniedziatku do piatku w godz.9.00 — 15.00
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca 2017r. do godziny 10.00

Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem:

Nabor na stanowisko: ksiegowego



Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Leczycy,
ul. Ozorkowskie PrzedmiesScie 2

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 31 lipca 2017r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Ustug
Wspoélnych w Leczycy, zostang dotagczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Leczycy.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
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 pozn. 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 Uslug Wspolnych w w Leczycy

mgr Wojciech Czaplij



