Kowiesy, 2009.05.25
Wojt Gminy Kowiesy poszukuje kandydata
na urzednicze stanowisko do spraw kadr i ptac w Urzedzie Gminy Kowiesy
lumowa na czas zastepstwa/

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:
- Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw podlegtych urzedowi gminy

- Kompletowanie dokumentacji zasitkdw chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,

- Sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od os6b fizycznych —
sporzadzanie rocznych rozliczen,

- Sporzadzanie przelewdéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen, zakupionych towardw i ustug,

- Sporzadzanie deklaracji i raportéw ZUS,

- Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy,

- Wspétpraca z US, ZUS, GUS i urzedem pracy

Wymagania konieczne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie minimum Srednie,

- znajomos¢ programow ,Ptatnik” i , Kadry i Place”,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finanséw publicznych,
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, przepisdw o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, ochronie danych osobowych,

- niekaralnos$c¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

Wymagania pozadane:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- dobre umiejetnosci organizacyjne, rzetelnos¢, sumienno$é, odpowiedzialno$é, kreatywno$c,

Osoby zainteresowane prosimy o kontakt w terminie do dnia 10 czerwca 2009 roku
Szczegotowych informacii udziela Inspektor Aleksandra Gibaszewska, tel.046-831-70-26 wewn. 32
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