P.O. 1110-2/09

OGLOSZENIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Pogotowia Opiekunczego w Izdebnie
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy
specjalista ds. placowych i ubezpieczeniowych
w Pogotowiu Opiekunczym w Izdebnie
w wymiar ze ¥z etatu

I Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na tym stanowisku:

1. Posiada obywatelstwo polskie
2. Ma pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3. Znajomos¢ programu ptacowego ,,Qwark” firmy QNT
4. Znajomo$¢ programu ,,Platnik
5. Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie zasad wynagradzania takich jak:
0 Karta Nauczyciela
0 Ustawa o systemie o$wiaty

0 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 5 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

0 Kodeks Pracy

6. Wyksztalcenie $rednie i minimum 5 letni staz pracy, lub wyksztalcenie wyzsze 14 letni staz
pracy

I1. Opis stanowiska :
Do najwazniejszych obowigzkow specjalisty naleza:

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw Pogotowia Opiekunczego przy wykorzystaniu
programu ptacowego Kwark firmy QNT Systemy Informatyczne Gliwice.

2. Wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie wynagradzania oraz sporzadzania
list ptac.

3. Gromadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem poszczegdlnych
pracownikow, jak rowniez dokumentacji ubezpieczeniowe;.

4. Generowanie dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych do ZUS przy wykorzystaniu
programu ,,Platnik”.



-2-

5. Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z  wyplata $wiadczen pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

6. Prowadzenie dokumentacji pracownikow w zakresie naliczania kapitatu poczatkowego oraz
wydawanie zaswiadczen zatrudnienia 1 wynagrodzenia bylym 1 obecnie pracujacym
pracownikom Pogotowia Opiekunczego w Izdebnie.

7. Sporzadzanie dla pracownikéw informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-11 i przesylanie tych informacji do Urzgedu Skarbowego.

8. Sporzadzanie dla potrzeb ksiggowosci wykazow potracen 1 naliczen wynikajacych ze
sporzadzanych list ptac.

II1. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1. Zyciorys — curriculum vitae (CV),
2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw
publicznych

6. Kopie dyplomow oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.),

7. Kopie $wiadectw pracy;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby post¢gpowania
konkursowego danych osobowych , zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr101, poz. 926 z pdz. zm.),

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 23 marca 2009r. do godz. 10 -tej
w sekretariacie Pogotowia Opiekunczego w Izdebnie.

Adres placowki:

Pogotowie Opiekuncze w Izdebnie
08-450 L.askarzew, Izdebno 44

Warunkiem rozpatrzenia oferty kwalifikujacej do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, bedzie
zlozenie wszystkich wymaganych dokumentow w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. placowych i ubezpieczeniowych”.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania niezbgdne zawarte w ogloszeniu
o naborze zostana powiadomieni listownie lub za pomoca poczty elektroniczne;.

Postgpowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzita komisja konkursowa powotana przez dyrektora
Pogotowia Opiekunczego.
Szczegdtowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (025) 682-94-08

Autor wpisu: Andrzej Budrecki — dyrektor Pogotowie Opiekunczego



