4.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I) prowadzenie dokumentacji niezbednej do naliczania i wyplaty wynagrodzen;

2) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych czlonkéw rodzin
do/z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

3) obliczanie i sporzadzanie list ptac dot. wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, swiadczen z ZF 8

4) naliczanie naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych;

naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby. opieki. wypadku. macierzynstwa

I rodzicielstwa oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz fundusz emerytur
pomostowych 1 fundusz pracy;

7) sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych miesiecznych
deklaracji rozliczeniowych wraz z zalgcznikami;

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami
o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej:

9) prowadzenie skladnicy akt.
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5. Wymagane dokumenty:

9.

1) list motywacyjny;

2) zyciorys -curriculum vitae;

3)  kwestionariusz osobowy*;

4)  kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5)  kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy;
0) oswiadczenia:

a) 0 zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz pelne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

2) referencji;

3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej

w Warzynie. Warzyn 1, 88-140 Gniewkowo (sekretariat p. 1) lub przestaé droga pocztows,
w zaklejonej kopercie na podany wyzej adres z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1/2019
na stanowisko inspektora ds. pracowniczych w dziale Finansowo-Ksiegowym w Domu
Pomocy Spolecznej w Warzynie”.

Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 15 kwietnia 2019 r. o godzinie 15%

Dokumenty. ktére wptyna do Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie po uplywie terminu
do ich skfadania nie beda rozpatrywane.



