DOM MALEGO DZIECKA
UL. ASNYKA 13 58-301 WALBRZYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. PLAC I ZUS
W WYMIARZE 2 EATAU

1. Wymagania niezbe¢dne do przystapienia do konkursu:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,

- wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub $rednie ekonomiczne z
dwuletnim do$wiadczeniem zawodowym lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na w/w
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

- umiejetno$¢ sporzadzania list plac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego),

- znajomos¢ obstugi programu ,, Platnik 7,

- znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT, VAT),

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnos$nie naliczania i potracenia
sktadek,

- znajomos¢ przepisoéw i proceséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

- komunikatywno$¢ i umiejgtno$¢ wspotpracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

- Zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw.

- Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow ptatnych z ZUS.

- Sporzadzanie list ptac dla pracownikow oraz potracen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

- Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i innych,
wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych.

- Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych.

- Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z Urzgdem Skarbowym.

- Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikéw.

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji
dotyczacych spraw pracowniczych.



4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz odpowiedni staz pracy, (mile
widziane opinie i referencje).

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

- aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze kandydat moze by¢ na stanowisku
specjalisty,

- o$§wiadczenie zawierajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926 z pdzn.
zm.) na potrzeby zwigzane z ogltoszonym naborem.

5. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie 14
dni od dnia ogloszenia konkursu tj. do dnia 29.10.2010r w godz. 8.00 do 15.00 w
sekretariacie Domu Malego Dziecka, ul. Asnyka 13, 58-301 Watbrzych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencii,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze -
Specjalista ds. Plac i ZUS”. Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie do
publicznej wiadomosci:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu (www.bip.powiat.walbrzych.pl) oraz przestana na maila kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe 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 Ustawq Z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 22.03.1999
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi
zmianami)”.

Watbrzych, dnia 15.10.2010r

p.o. Dyrektor Domu Matego Dziecka
Alicja Rogowska-Florczak



