Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 2
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 2, 58-500 JELENIA GORAIBSUDSKIEGO 32

NAZWA STANOWISKA :

SAMODZIELNY REFERENT DS. KSI EGOWOSCI | PLAC

1. Wymagania nieztedne :

awyksztatcenie srednie ekonomiczne - 4 lata pracy na podobnym

stanowisku

b. wyksztalcenie wysze ekonomiczne - 2 lata pracy na podobnym

stanowisku

c.znajoma¢ przepisdw dotycrych podatkow i ubezpiecaspotecznych
d. biegta znajomé& obstugi komputera: Windows, Office, Excel

e.znajoma¢ programu

Ptace Vulcan Optivum

f. znajoma¢ obstugi systemu ZUS-PLATNIK
g. znajomd¢ ustawy o rachunkowoi
h. znajomd¢ ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych

2. Wymagania dodatkowe :
a.
b.
C.
d.
3. Zakres wykonywanych zad& na

a.
b.

C.

—n

umiegtnos¢  obstugi  Systemu  Bankowa
Elektronicznej

doswiadczenie w sferze budtowej

znajoma¢ przepiséw KP i KN

komunikatywnd¢ i umiejtnos¢ wspotpracy

stanowisku :

sporadzanie list ptac

prowadzenie dokumentacji, rozliaze
korespondenciji ZUS, podatkow GUS iSF
przygotowanie dokumentacji  emerytalno-

rentowej, zasitki chorobowe
prowadzenie ksggi inwentarzowe] i ewidencji

pozakstgowej
rozliczanie zaliczek
Ewidencja i wydawanie drukdéw scistego

zarachowania
Sprawdzanie pod wzglem formalno -
rachunkowym  dokumentow  finansowo  —
ksiggowych

. wprowadzanie i aktualizowanie danych w

programie kadrowo — ptacowym,

wykonywanie  wszelkich innych czynfm
zleconych  przez Dyrektora i Glownego
ksiggowego.



4. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny

* Cv,

e dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie ,

» dokumenty péwiadczajce dotychczasowe zatrudnienie

» oswiadczenie o niekaralgoi

» osSwiadczenie zawierage zgod na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Ustawa 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr £64.926 ze zm.).

5. Warunki pracy i ptacy

Zatrudnienie na Y2 etatu - czas ckoay z maliwoscia
przedhzenia umowy na czas nieokleny.

Powysze dokumenty nalg ziozy¢ lub przestd poczth na adres
MIEJSKIE PRZEDSZKOLE NR 2 58-500 JELENIA GORA PILSSKIEGO 32
Koperta musi zawieta adnotagi "Nabodr-referent” w terminie do dnia 20.02.2011r.
Dokumenty, ktore wplym po wyzej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Postpowanie naboru obejmuje analizvszystkich ztaonych dokumentéw oraz rozmowy
z wybranymi kandydatami.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Informacja o wyniku naborucbizie umieszczona na stronach BIP ddiz Miasta Jelenia
Gora oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Przzkbla Nr 2.



