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Dyrektor Zespotu Placowek Opiekunczo-Wychowawczych oglasza nabhor na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Wsparcia dla Dzieci i Mlodziezy w Elblagu, ul. Chrobrego 4

Referent ds. ksiegowosci - 1 etat

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. ksiegowosci - 1 etat w Osrodku Wsparcia dla Dzieci i Mlodziezy

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej sSrednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

b) staz pracy co najmniej 1 rok; preferowany staz pracy w ksiegowosci;

c) biegta znajomos¢ komputera ( program Word, Excel)

d) znajomos$¢ przepisow oraz umiejetnos¢ ich interpretacji: Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, Ordynacja podatkowa, Ustawy dotyczace $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

f) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

g) nieposzlakowana opinia

h) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem.

3. Wymagania dodatkowe:
a) odpowiedzialnos¢, obowiazkowos¢, umiejetnos¢ wspotpracy, lojalnos¢, samodzielnosc,
skrupulatnos¢, komunikatywnos$¢;
b) preferowana znajomos$¢ programéw QWARK, QWANT, PLATNIK, ESOBIG

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw;
b) wykonywanie przelewéw do poszczegolnych bankow;
c) sporzadzanie informacji PFRON;
d) naliczanie oraz rozliczanie z ZUS zasitkéw pracownikow;
e) przekazywanie pracownikom informacji o odprowadzonych sktadkach;
f) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikow;
g) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
h) wypetnianie dokumentacji dla celéw emerytalnych;
i) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym;
j) prowadzenie egzekucji naleznosci;
k) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan z wynagrodzen ( GUS )
1) ewidencja w programie ksiegowym ZFSS;

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV), list motywacyjny,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencje.

Wymagane dokumenty nalezy przestac¢ poczta na adres:

Zespot Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych o nazwie Osrodek Wsparcia dla Dzieci

i Mlodziezy w Elblagu, ul. Bolestawa Chrobrego 4, 82-300 Elblag

lub skladac osobiscie w sekretariacie Zespotu Placéwek, w terminie od 08.04.2010 do 19.04.2010 r w zamknietych kopertach z
nastepujaca adnotacja: ,Nabdr na stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci w Zespole Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w terminie do dnia 19.04.2010 r.”

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej Zespotu Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Elblagu /www.bip.domdziecka.elblag.com.pl/, Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Elblagu

/http://um-elblag.samorzady.pl/w oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Placowek przy

ul. Bolestawa Chrobrego 4.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢



opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
ze zm.) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".
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