
 
DOM MAŁEGO DZIECKA 

UL. ASNYKA 13 58-301 WAŁBRZYCH 
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
 

SPECJALISTA DS. PŁAC I ZUS 
W WYMIARZE ½ EATAU 

 

1. Wymagania niezbędne do przystąpienia do konkursu: 
- obywatelstwo polskie, 

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

- kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe, 

- wykształcenie: wyższe ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub średnie ekonomiczne z 

dwuletnim doświadczeniem zawodowym lub inne umożliwiające wykonywanie zadań na w/w 

stanowisku. 

 

2. Wymagania dodatkowe: 
- biegła znajomość obsługi komputera w zakresie Microsoft Office, 

- umiejętność sporządzania list płac (w tym naliczanie zasiłków z ubezpieczenia 

społecznego), 

- znajomość obsługi programu „ Płatnik ”, 

- znajomość przepisów podatkowych (w tym: sporządzania dokumentów PIT, VAT), 

- znajomość regulacji prawnych w zakresie: administracji samorządowej, Karty Nauczyciela, 

Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisów ZUS odnośnie naliczania i potrącenia 

składek, 

- znajomość przepisów i procesów z zakresu ubezpieczeń społecznych, 

- umiejętność sporządzania dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, 

- komunikatywność i umiejętność współpracy. 

 

3.  Zakres wykonywanych zadań: 
- Zakładanie i prowadzenie kart wynagrodzeń dla pracowników. 

- Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokości 

wynagrodzeń, wypłat jednorazowych, naliczania potrąceń, zasiłków płatnych z ZUS. 

- Sporządzanie list płac dla pracowników oraz potrąceń zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

- Sporządzanie i przekazywanie dokumentów zgłoszeniowych, rozliczeniowych i innych, 

wynikających z przepisów o ubezpieczeniach społecznych. 

- Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych. 

- Prowadzenie dokumentacji związanej z rozliczeniami z Urzędem Skarbowym. 

- Wykonywanie czynności związanych z przeprowadzeniem regulacji płac pracowników. 

- Sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji 

dotyczących spraw pracowniczych. 

 

 

 

 

 



4. Wymagane dokumenty: 
- list motywacyjny i CV, 

- kwestionariusz osobowy, 

- dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje oraz odpowiedni staż pracy, (mile 

widziane opinie i referencje). 

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 

- aktualne zaświadczenie lekarskie stwierdzające, że kandydat może być na stanowisku 

specjalisty, 

- oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą z 

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926 z późn. 

zm.) na potrzeby związane z ogłoszonym naborem. 

 

5. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów: 
Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać w nieprzekraczalnym terminie 14 

dni od dnia ogłoszenia konkursu tj. do dnia 29.10.2010r w godz. 8.00 do 15.00 w 

sekretariacie Domu Małego Dziecka, ul. Asnyka 13, 58-301 Wałbrzych. 

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podanym adresem do korespondencji, 

numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem „Konkurs na stanowisko urzędnicze – 
Specjalista ds. Płac i ZUS”. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Po upływie terminu do złożenia dokumentów informacja o wyniku naboru podana będzie do 

publicznej wiadomości: 

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w 

Wałbrzychu (www.bip.powiat.walbrzych.pl) oraz przesłana na maila kandydata. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem 

dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: "Wyrażam 

zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą     z dnia 29.08.1997 o 

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 

o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi 

zmianami)".  
 
 
 
Wałbrzych, dnia 15.10.2010r 
 

p.o. Dyrektor Domu Małego Dziecka 

Alicja Rogowska-Florczak 


