Dyrektor Gminnego Zespołu Oświaty w Lipiu

ul. Częstochowska 29, 42-165 Lipie 

informuje o naborze na stanowisko

referenta ds. płac
Wymiar etatu – 1

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespół Oświaty w Lipiu

                                                42-165 Lipie, ul. Częstochowska 29

Rodzaj umowy: umowa o pracę

Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem referenta ds. płac:

-    obywatelstwo polskie;

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

· brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo 

      karno-skarbowe;

      -    wykształcenie średnie ekonomiczne lub wyższe ekonomiczne;

· umiejętność biegłej obsługi komputera.

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku referenta ds. płac:

· sporządzanie list płac, zasiłków i innych należności dla pracowników;

· sporządzanie raportów, deklaracji rozliczeniowych w programie Płatnik

i ich przekaz elektroniczny;

· prowadzenie pełnej ewidencji wynagrodzeń w zakresie rozliczeń podatków;

· sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu płac;

· sporządzanie deklaracji i przekazywanie składek do PFRON ;
· prowadzenie na podstawie dokumentów księgowych w porządku chronologicznym
zgodnie z ustawą o rachunkowości dziennika główna dwóch placówek oświatowych.
Wymagane dokumenty:

· CV

· list motywacyjny

· dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe

· kserokopia dowodu osobistego

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
Wymagane dokumenty należy złożyć w Gminnym Zespole Oświaty w Lipiu (pokój Nr 2)

w godzinach 800-1500.    Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem oraz numerem telefonu kandydata 

z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. płac”  w terminie do dnia 

15 maja 2006r.

Lipie, dnia 2006-04-27

