STAROSTA KOLBUSZOWSKI

ul. 11-go Listopada 10 Kolbuszowa, 28.08.2008
36-100 KOLBUSZOWAn Gy 0sZENIE 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starosta Kolbuszowski

ul. 11 Listopada 10

36 — 100 Kolbuszowa

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Ksi w ziale BudZzetowo — Finan.

Llczba lub wymiar etatu: 1 etat

Giéwne obowiazki:

1. Przygotowywanie i sporzadzanie wszystkich list ptac w Starostwie Powiatowym w Kolbuszowej.

2. Sporzgdzanie deklaracji ZUS, raportéw i wszelkich rozliczern z ZUS dotyczgcych skiadek na ubezpieczenie

emerytaine, rentowe, spoleczne, zdrowotne i inne.

Sporzgdzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego, jak réwniez prowadzenie wszelkich spraw

dotyczgcych rozrachunkéw z urzedem skarbowym dotyczacych przekazywanych zaliczek na podatek dochodowy

od os6b fizycznych.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozrachunkami z tytulu uméw-zlecer,, uméw o dzielo i innych uméw

o podobnym charakterze.

. Wystawianie wszelkich zaSwiadczeri dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzeri pracownikdw Starostwa
Powiatowego w Kolbuszowej.
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6. Przygotowywanie i sporzadzanie list wyptat diet radnych.
7
8
9
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. Przygotowywanie (pisanie) przelew6w wynagrodzer i wszystkich potrgcen z wynagrodzen, jak réwniez przelewéw

do ZUS i Urzedu Skarbowego.
Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzeri pracownikéw Starostwa Powiatowego.
Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dotyczacej Kasy Zapomogowo-pozyczkowej funkcjonujgcej przy
Starostwie Powiatowym.

10. Prowadzenie-uzgadnianie kont analitycznych dotyczacych rozrachunkéw z tytutu wynagrodzeri i pochodnych, tj.
231, 225, 234, 229, 240,

11. Sporzgdzanie wszelkich informacji i sprawozdann dotyczacych wynagrodzeri w Starostwie Powiatowym
w Kolbuszowejs

12. Przygotowywanie naliczenia zaangazowania wydatkéw z tytutu wynagrodzen w Starostwie Powiatowym.

13. Przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych wynagrodzer w ramach budzetu Starostwa.

14. Wsp6ludziat podczas prac nad projektem budzetu Powiatu.

Wyksztatcenie:

- wyzsze magisterskie

Wymagania konieczne:

— by€ osobg nie karang za przestepstwa popeinione umysinie,

— cieszyé sie nieposzlakowang opinig,

— posiadaé umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera w Srodowisku Windows (Word, Excel),

— biegia znajomos$¢ programu ZUS-Platnik, oraz programu ptacowego,
minimum 2 letni staz pracy w ksiggowosci.

Wymagama pozadane:

— kreatywno$¢; samodzielno$é; odpowiedzialno$6; dyspozycyjno$é; umiejetnoS¢ dobrej organizacji pracy;
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumonty i o$wiadczenia:
zyciorys (CV) i list motywacyjny opatrzony klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg@dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg

Z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

— kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kopia nowego dowodu osobistego,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pemni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo popeinione
umysinie,

- oéwti’adc_zenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej indywidualnie lub wspéinie z innymi
osobami.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

— kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o posiadanym stazu pracy,

— kopia zakresu czynnosci potwierdzajgca znajomo$¢ wykonywanych obowigzkéw na podobnym stanowisku pracy.

Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do: 11 wrzesnia 2008 r. do godz. 10% w sekretariacie Starostwa

Powiatowego w Kolbuszowej z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY-Ksiegowy”.

Inne informacije:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Wynllu &b

umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiat. kolbuszowa.
w siedzibie Urzedu. Dodatkowe informacje: (0-17) 22-75-880. S

oru zostang
informacyjnej




