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Dyrektor Gminnego Zespołu Oświaty i Sportu w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2

43- 267 Suszec

 ogłasza nabór na stanowisko

 

Referenta ds. płac  wymiarze 1,0  etatu

 

 

I.                     OPIS STANOWISKA

-------------------------------------------

Podstawowy zakres obowiązków:

-    naliczenie składników wynagrodzeń, potrąceń oraz pochodnych od wynagrodzeń,  sporządzenie list płac dla

     pracowników oświaty Gminy Suszec

-   prowadzenie dokumentacji i rozliczeń  z   ZUS

-   prowadzenie sprawozdań z zatrudnienia i płac

 

II.                   WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE

-----------------------------------------------------------

-   wykształcenie wyższe lub średnie ekonomiczne  i pokrewne

-  umiejętność obsługi komputera, znajomość programów Word i Excel

-  niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

-  nieposzlakowana  opinia

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku

- mile widziane:  1 code2utf('8211',0) roczny staż pracy na stanowisku płacowym w sferze budżetowej a także ukończone
kursy i   

  szkolenia  z zakresu kadrowo- płacowego,  ubezpieczeń społecznych itp.  oraz  podstawowe wiadomości z zakresu

   prawa oświatowego,  finansów publicznych, prawa pracy.

 

III.                 CECHY OSOBOWOŚCI

----------------------------------------------------

-  samodzielność , odpowiedzialność

        -  systematyczność, sumienność  i  dokładność



        -  umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresowych

        -  komunikatywność i  umiejętność pracy w zespole

        -  zdolność do szybkiego przyswajania wiedzy

       

IV.                 WYMAGANE DOKUMENTY i OŚWIADCZENIA

-----------------------------------------------------------------------------

-  uwierzytelniona kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych lub szkoły średniej

-  CV  i list motywacyjny    

- kserokopie pierwszych 3 stron dowodu osobistego , lub nowego dowodu osobistego

- zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań  do zajmowanego stanowiska

- oświadczenie o korzystaniu  z pełni praw publicznych 

- oświadczenie o niekaralności  za przestępstwo popełnione umyślnie

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

  dokonania naboru pracowników, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. Nr   

  133, poz. 883 ze zm.)

 

V.                   INNE  INFORMACJE

-----------------------------------------

1.        Oferty z wymaganymi dokumentami należy składać w Gminnym Zespole Oświaty i Sportu w Suszcu, ul.

        Wyzwolenia 2, 43- 276 Suszec, w zamkniętych kopertach z adresem i numerem telefonu kontaktowego      

        składającego ofertę, wraz z dopiskiem code2utf('8222',0) nabór na stanowisko referenta ds. płaccode2utf('8221',0)

        Termin składania ofert  -  do dnia  13 stycznia 2006r. godz. 15.00.

2.        Oferta może być dostarczona  osobiście lub pocztą ( decyduje data stempla pocztowego)

3.        Szczegółowych informacji można uzyskać w siedzibie Gminnego Zespołu Oświaty i Sportu w Suszcu, ul.
Wyzwolenia 2, tel. 032/ 2124-277 lub 032/ 2124- 436. Pracownik upoważniony Pani M. Kocurek.

  

 

Suszec, 27 grudnia 2005r.

Metryka:

Liczba wyświetleń 29

Historia zmian:

Czas Dane osoby zmieniającej Opis zmiany


