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biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

samodzielnos¢, solidnosé, uczciwosé, dyskrecja, doktadnosé, operatywnosé;
odpowiedzialnos¢ i konsekwencja w realizowaniu zadan;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnosé;

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

sporzadzanie i wydawanie dokumentacji pracowniczej] — uméw o prace, umoéw zlecenia, wszelkich
zaswiadczer dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia, $wiadectw pracy i innej dokumentacji,
do wydawania ktérej pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, godzin nadliczbowych i absencji;

ustalanie uprawnief urlopowych, sporzadzanie planu urlopédw i biezaca kontrola realizacji planu,
wystawianie kart urlopowych;

sporzadzanie list wynagrodzen i list ptatniczych w razie choroby i macierzyristwa oraz naliczanie potracen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzer oraz kart zasitkowych pracownikéw;

sporzgdzanie i przekazywanie w okreslonym terminie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych
i innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych (obstuga programu ,Ptatnik”);
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym, w tym m.in. sporzadzanie
deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:  wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkéw ptatnych z ZUS;

przygotowywanie i opracowywanie w obowiazujgcych terminach zestawien danych, materiatéw, informagji
i sprawozdar z zakresu zatrudnienia i wynagrodzer do celdw statystycznych GUS, PFRON, SIO, i itp.;
wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi — ZUS, US, bank itp.;

wprowadzanie i zatwierdzanie przelew6w oraz dokonywanie terminowych ptatnosci;

sporzgdzanie umow z kontrahentami i prowadzenie odpowiedniej ewidencji w tym zakresie;

wspoétudziat przy opracowywaniu planéw finansowych;

wspotudziat przy sporzadzaniu sprawozdar finansowo-ksiegowych;

czynny udziat w inwentaryzacjach okresowych, doraznych i zdawczo-odbiorczych;

dorazne przejecie terminowych obowiazkéw gtéwnej ksiegowej;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i/lub gtéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny;

CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej — Menu gtéwne: Formularze http://spiszklarska.biposwiata.pl/cms/8511/formularze );
podpisane o$wiadczenie o ochronie danych osobowych (druk o$wiadczenia jest umieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej — Menu gtéwne: Formularze http://spiszklarska.biposwiata.pl/cms/8511/formularze );
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe;
odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym podjecie zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie:



