DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU

1. Okresélenie stanowiska urz¢dniczego
Starszy Ksiggowy
2. Wymagania niezbedne :

- wyksztalcenie minimum Srednie

- znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym
( Open Office, Excel program Platnik, Home Banking, program
Placowo-Kadrowy — PULS

- praca na podobnym stanowisku pracy minimum 2 lata

- niekaralnosé¢

3. Wymagania dodatkowe :

- umiejetno$é organizacji pracy na wlasnym stanowisku
umiejetnosé pracy w zespole

che¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
dyspozycyjnosé

wyscka kultura osobista

1

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

~ prowadzenie dokumentacji placowej, naliczanie wynagrodzen

- naliczanie i sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowe;j

- rozliczame skiadek ZUS

- obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych
- sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego

- sporzadzanie przelewow potracen 1 wynagrodzen

— uzgodnienia z innymi komérkami merytorycznymi w zakresie naliczania wyptat
- dekretacja dokumentéw ksiggowych zgodnie z planem kont

-~ rozliczanie i dekretacja wyciagdw bankowych

- rozliczanie i dekretacja raportéw kasowych

- kontrola formalno - rachunkowa dokumentéw

~ archiwizacja dokumentéw

5. Wymagane dokumenty :
- list motywacyjny

~ Zyciorys - curriculum vitae
- oryginal kwestionariusza osobowego



kserokopic dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

kserokopie swiadectw pracy

referencje o ile kandydat/ka posiada

odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie 7 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

( Dz.u. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami )
oswiadczenie ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie kame

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zajmowania stanowiska

Starszy Ksiggowy

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5 b 58-306 watbrzych (sekretariat pokdjnr 110 ) w
terminie od 27.05.2008r. do 09.06.2008r. w zamknietych kopertach
z adresem zwrotnym i nastgpujaca adnotacja:
~Naboér na stanowisko Starszego Ksiegowego Wydzialu Finansowo-Ksiggowego do dnia
09.06.2008r. Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzadzenie Nr 28/2007
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 26.10.2007 roku w
sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powlatowym
Urzedzie Pracy w Walbrzychu™.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej /www.pup.walbrzych.sisco.
Info/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy ul. Ogrodowej 5b.
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