Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Kielcach
oglasza nabor na stanowisko Referenta ds. plac i ksiggowosci
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Kielcach.

Podstawowym zakresem obowiazkéw i dzialan Referenta ds. plac i ksiegowosci bedzie miedzy innymi;

- prowadzenie dokumentacji zrédlowej do plac. potracen z list plac oraz kartotek wynagrodzen
pracownikéw PZD.,

- sporzgdzanie list plac w systemie komputerowym wraz z przelewami placowymi.

- dokonywanie zgloszen do ZUS zatrudnionych i zwalnianych pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin .

- prowadzenie rozliczef z Urzedem Skarbowym z (ytulu ustawowego placenia podatkow.

- wystawianie stosownych dolumentow zwigzanych z odejéciem z pracy Iub z przejéciem na rente/
emerytur¢ pracownikow.

- sporzadzanie dekiaracji oraz sprawozdan do ZUS. US. PEFRON, GUS z wynagrodzen i zatrudnienia.

- prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytulu oplat za zajecie pasa drogowego w programie
komputerowym FK .

- przeprowadzanie zgodnie z przepisami KPA egzekwowania w/w oplat poprzez terminowe wystapienie
upomnien, a w razie potrzeby Tytulow Wykonawczych,

1. Wymagania wobec kandydata :

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

posiada co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci budzetowe;.

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci , finansach publicznych oraz ubezpieczen spolecznych
1 prawa pracy,

obsluga komputera, oraz biegla znajomo$¢ programdw komputerowych FK, platnik. PIT.
Microsoft Office Excel.

umiejetnos¢ pracy w zespole,

cechy osobowe - uczciwosé, odpowiedzialno$é. komunikatywnosé. sumiennosé.
dyspozycyjnosg.

2. Wykaz dokumentow ktore powinna zawieraé oferta :
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list motywacyjny i CV,

aktualne za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o kandydacie w zwigzku z
prowadzonym naboreimn.

za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. plac i ksiegowosci.

$wiadectwa i dvplomy szkolne,

zaswiadczenia i certyfikaty,

$wiadectwa pracy.

kwestionariusz,

inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje. umiejetnosci i osiggniccia.

. Wymiar czasu pracy pelny etat.

- Przewidywana wysokos$¢ miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego do 2.300.00 zl. brutto.

. Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30.06. 2015 r. w sekretariacie Powiatowego Zarzadu
Drog w Kielcach, 25-211 Kielce ul. Wrzosowa 44 z dopiskiem ..Konkurs na stanowisko Referent ds
plac i ksiggowosci w Powiatowym Zarzadzie Drég w Kielcach .

. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen
w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég i Biuletynie Informacji Publicznej.

Kielce, dnia 16 czerwca 2015 1.

DYREKTOR

Powiatow arzgdu Drég




