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ogłaszanabór na stanowisko

Specjalisty ds. plac

1. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie minimum średnie,
2) doświadczenie w zakresie naliczania wynagrodzeń,
3) pełnazdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
4) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe,
5) znajomośćustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,

ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitałowych, kodeksu pracy, kodeksu postępowania administracyjnego,

6) biegła obsługa komputeraw tym Ms Office oraz obsługa bankowości elektronicznej,
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyższym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

I) umiejętność interpretowania przepisów,
2) samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista,
3) rzetelność, skrupulatność,
4) umiejętność analitycznego myślenia,
5) umiejętność pracy w zespole,
6) znajomośćprogramu finansowo-księgowego Vulcan.

3. Zakres obowiązków:
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

naliczanie wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w MBP-CW
z przepisami prawa pracy oraz regulaminem wynagradzania MBP-CW,
rozliczanie umów cywilno-prawnych,
sporządzanie listy płac,
naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego do Urzędu Skarbowego,
naliczanie i przekazywanie składek do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych,
naliczanie i przekazywanie składek PPK do Instytucji Finansowej,
prowadzenie dokumentacji zasiłkowej,

zgodnie



8) sporządzanie stosownych deklaracji,
9) sporządzanie rozliczeń rocznych w zakresie płac,
10) sporządzanie raportów i zestawień na potrzeby księgowości,
1 1) udział w opracowywaniu dokumentów i regulaminów wewnętrznych dotyczących

wynagrodzeń,
12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora MBP-CW.

4.

5.

6.

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejska Biblioteka Publiczna — Centrum Wiedzy w Bolesławcu.
Samodzielne stanowisko. Praca będzieświadczona w ramach umowy zlecenia.

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny z opisem doświadczeniaw zakresie wymagań,
- CV,
- kopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
- kopie dokumentów poświadczających staż pracy,
- inne dodatkowe dokumenty poświadczająceposiadane kwalifikacje i umiejętności,

Inne informacje:

Aplikacje w zamkniętej kopercie opatrzone dopiskiem „Nabór na stanowisko
Specjalisty ds. plac w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Cypriana Kamila Norwida

Centrum Wiedzy w Bolesławcu” należy złożyć do dnia 28 kwietnia
2023 r. w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Cypriana Kamila Norwida — Centrum
Wiedzy przy ul. B. Głowackiego 5, 59-700 Bolesławiec lub na adres e-mail
mbp@mbp.boleslawiec.pl. Aplikacje, które wpłyną po wymaganym terminie nie

będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający powyższe wymagania zostaną zaproszeni do udziału
w rozmowie kwalifikacyjnej.

Nabór może zostać odwołany w każdym czasie bez podania uzasadnienia.

W dokumentach aplikacyinych prosze umieścić:

1) podpisana klauzulę następującej treści:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Specjalisty ds. płac
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. C.K. Norwida — Centrum Wiedzy w Bolesławcu” zgodnie
z art. 23 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz.922 j.t., z późn. zm.) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679)”
2) podpisanej klauzuli informacyjnej stanowiącej załącznik do niniejszego ogłoszenia
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