Burmistrz Praszki
oglasza nabér na stanowisko d/s ksiegowosci i wynagrodzen
w Urzedzie Miejskim w Praszce

I. Nazwa stanowiska — referent d/s ksiggowosci i wynagrodzen
Wymiar czasu pracy — 1 etat
II. Wymagania niezbg¢dne:

a) ukonczone studia wyzsze (kierunek ekonomia, rachunkowos¢),

b) staz pracy minimum 1 rok na stanowisku w administracji lub ksiggowosci,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwa popeinione z winy
umysine;j.

III. Wymagania dodatkowe:

a) umieje¢tnos¢ obstugi komputera, w tym znajomosé programéw pakietu MS Office,

b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

¢) komunikatywnos¢ i otwartosc,

d) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych.

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) sporzadzanie i rozliczanie list plac,

b) sporzadzanie rozliczen z tytutu ubezpieczen spolecznych,

c) sporzadzanie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

d) sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej srodk6w trwalych,

f) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztow przygotowania zawodowego uczniow,

g) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw socjalnych dla uczniéw.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub odpis dyplomu ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy,

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

f) podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w
pelni z praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie zlozone pod
odpowiedzialnoscig karna.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietych kopertach do dnia 19 wrzeénia 2011r.
do godz. 14 w sekretariacie Urzedu — pokdj nr 19 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Praszce,
ul. Plac Grunwaldzki 13, 46-320 Praszka z dopiskiem , Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy d/s ksiegowosci i wynagrodzen”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.praszka.pl .

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula;

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2001r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm. oraz ustawq z dnia 22 marca 1999r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2004r. Nr 142 poz. 1543 z pézn. zm)”.
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