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Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej

ogtasza nabér kandydatow na stanowisko: specjalista do spraw plac i ksiegowosci w Dziale Ekonomiczno - Ksiegowym.
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie - co najmniej Srednie,

e) bezproblemowa obstuga komputera,

f) znajomos$c¢ obstugi programow:

SAGE Symfonia Kadry i ptace w wersji co najmniej 2012,

Ptatnik ZUS w wersji co najmniej 8, Pakiet MS Office ( Word, Excel),

g) znajomos$¢ przepisow prawa o wynagradzaniu pracownikdw samorzadowych, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych, z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci,

i) co najmniej 3 letni staz pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy na podobnym
stanowisku w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ programu komputerowego SAGE Symfonia Finanse i Ksiegowos¢,
b) znajomos¢ ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowej,

c) odbyte szkolenia potwierdzajace posiadane kwalifikacje zawodowe ( w tym dotyczace
obstugi programu SAGE Symfonia Kadry i Ptace),

d) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci: samodzielno$¢ w wyszukiwaniu i
zdobywaniu niezbednych informacji, ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych
informacji, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowos$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e) umiejetno$¢ korzystania z komunikacji elektronicznej.
3. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw ( w tym: naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego, naliczanie potracen) zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) rozliczanie i wyptacanie wynagrodzen bezosobowych,

c) prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej,



d) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych
wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych z urzedem skarbowym,

f) zalatwianie interesantéw i innych spraw wynikajacych z petienia obowigzkéw na danym
stanowisku,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

4. Warunki pracy:
a) Miejsce pracy- siedziba Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu, ul. Krakusa 13-16,

b) Praca na pelny etat, obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.,

5. W miesiacu poprzedzajacym nabor oséb zatrudnienie oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie
Zieleni Miejskiej w Elblagu wynosito ponizej 6%:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

Z nastepujacymi dokumentami:

1.

2

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

. kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia podyplomowe, kursy,

certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe)

. kopia dowodu osobistego ( ksero),
. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia,

kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na prace na wskazanym stanowisku ( w przypadku

zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny
pracy),

. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV 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 sierpnia 1997roku o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z dnia 2002 roku Nr 101 poz.926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2008 roku Nr 223 poz.1458 ze zmianami)”

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:



» STANOWISKO: SPECJALISTA DO SPRAW PEAC I KSIEGOWOSCI

W DZIALE EKONOMICZNO - KSIEGOWYM”

nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu lub droga pocztowa na
adres:

Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu - Kadry pok. 25

Ul. Krakusa 13-16

82-300 Elblag

w terminie do dnia 21 czerwca 2013 roku ( liczy sie data wplywu do Zarzadu Zieleni Miejskiej)

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Zieleni Miejskiej niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie beda r ozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej w Zarzadzie Zieleni
Miejskiej w Elblagu ul. Krakusa 13-16 oraz na stronie internetowej Zarzadu Zieleni Miejskiej

www.zzm.elblag.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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