Park Wodny ,,RELAX” w Swidwinie
oglasza
nabor na wolne stanowisko: specjalista ds. plac i ubezpieczen

1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania wynikajace z Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publ.
Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.:

a) ukonczyla min. §rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,
b) ma obywatelstwo polskie,

c) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

e) posiada co najmniej pigcioletnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. ptac w jednostce budzetowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:
- umiej¢tno$¢ pracy w programie ,,PEATNIK”,
- umiejetno$¢ pracy w programie ,,Place i fakturowanie”,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- dyspozycyjnos¢,
- dobra organizacja pracy,
- wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

1) sporzadzanie list plac, pracownikéw administracyjnych i obstugi,

2) przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow,

3) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy: skladek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, skladek na fundusz pracy, zglaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi
umowa zostala rozwiazana,

4) obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie
stosownej dokumentacji), '

5) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

6) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokument6éw niezbednych do realizacji §wiadczen,

7) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i terminowe przekazywanie
pracownikom i Urzedom Skarbowym,

8) wyplacanie wynagrodzen pracownikom zgodnie z listg ptac,

9) wypisywanie za§wiadczeni dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,

10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejéciem pracownikéw narenty iemerytury,

11) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS,

12) sporzadzanie, wymaganych przez Gtéwna Ksiegowa, analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci,

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia,

14) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

15) wspolpraca z Gléwna Ksiggowa w zakresie sporzadzania rocznych i okresowych sprawozdan finansowych z wykonania

budzetu,
16) prowadzenie Kasy Gtéwnej Parku Wodnego ,,RELAX”, prowadzenie dokumentacji kasowej,

17) wystawianie faktur.
4. Wymagane dokumenty kandydata:

- CV oraz list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw stwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

- $wiadectwa pracy,

- referencje,

- o$wiadczenie dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 ¢) i d) ogloszenia,

- oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2016 r. poz. 992 ze zm.)
- kwestionariusz osobowy.

5. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 26.04.2018r. do godz. 15:00 w sekretariacie  Parku qunego LRELAX” w

Swidwinie.
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