Dyrektor
Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej
z siedzilp w: 91 - 302 LOd, ul. Snycerska 8

ogtasza nabdr kandydata do pracy

na stanowisko starszego specjalisty
w Zespole ds. Finansowo - Kggowych

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelewymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: RCPS/N/5/09

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prae

Termin sktadania ofert: 04.05.2009 rok.

Do zakresu zada osoby zatrudnionej na tym stanowisku kdzie nalealo w
szczegolnéci:

1. Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez athnych polec# przetazonych czynnéci i
obowiazkow okrglonych ponkej a na polecenie przelonego zada wynikajacych
ze statutowej i bieycej dziatalndci.

2. Terminowe sporgzanie list ptac i innych rozlickeptacowych dla pracownikéw
RCPS w tym kartotek wynagrodze

3. Terminowe naliczanie sktadek ZUS i ich rozliczanie.

4. Terminowe rozliczanie podatkéw z W4dami Skarbowymi oraz spadzanie
deklaracji podatkowych.

5. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wynagrofize tytutu umow zlece dla os6b
fizycznych.

6. Prowadzenie dokumentacji PZU i rozliczanie sktaB&k) pracownikow.

7. Terminowe sporgdzanie sprawozaez zakresu wynagrodae

8. Sprawdzanie otrzymanych dokumentéw egsiwych pod wzgidem formalno-
rachunkowym.

9. Wystawianie z&viadczé o wynagrodzeniach.

10.Uczestnictwo w pracach zgdanych z wdraaniem systemu komputerowego FK
zgodnie z obowizujacymi przepisami rachunkowoi budzetowej.

11.Inne prace zlecone przez przadaego, zgodnie z zakresem dziatania Zespotu ds.
Finansowo-Ksigowych .

Wymagania niezlgdne (konieczne):

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralné¢ za przesgpstwo popetnione undinie,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
posiadanie stanu zdrowia pozwataggo na zatrudnienie na tym stanowisku,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgelanv dokumentach
sktadanych w zvwezku z naborem dla potrzeb niedmych dla realizacji procesu

ogkw



rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm),

posiadanie wyksztatcenia wgzego lukiredniego, kierunek ekonomia,
udokumentowany co najmniej 5-letni st@a stanowisku ds. wynagrodize

posiadanie nagbujacych cech osobowai i umiegtnosci psychospotecznych: dobra
organizacja pracy, komunikatyw§to umiegtnos¢ analizy, syntezy i selekcji
informacji, logicznego milenia, pracy w zespole, korzystania z przepiséwpra

© oo N

Wymagania dodatkowe:
1. znajomd¢ i umiegtnos¢ stosowania w praktyce obstugi programu ,Patnik”,
2. znajoma@¢ przepiséw z zakresu podatku dochodowego od ostfezinych oraz z
zakresu ubezpiecaespotecznych,
3. praktyczna znajon¥é zasad naliczania wynagrodzei rozliczen w zakresie
sprawozdawczei do urzdow statystycznych, skarbowych i ZUS.

Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym,

2. kwestionariusz osobowy wraz z aktuafotografi,

3. kserokopie dokumentow potwierdzeg¢ posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopieswiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzgch posiadany
przez kandydata sta pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazcg dag jego rozpoczcia,

5. osdwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego kserokopt z pierwszych
trzech stron dowodu osobistego albo kserokopwego dowodu osobistego,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraze nie toczy si przeciwko niemu pogpowanie karne,

7. oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie lub kserokopi
posiadanego waego z&wiadczenia o niekaraldoi wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny,

8. oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgarany
dokumentach sktadanych w zwku z naborem, dla potrzeb niedinych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze)zm.

9. kserokopie innych dokumentow potwierdmdjch  dodatkowe umiejnosci i
kwalifikacje.

Dokumenty zawarte w zamkej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adnes
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiepNabor na stanowisko starszego specjalisty w
Zespole ds. Finansowo - Kggowych” nalezy sktad& osobicie lub przesta listem
poleconym na adres:
Regionalne Centrum Polityki Spotecznej
91 — 302 Léd, ul. Snycerska 8
| pigtro, pok. 17 (sekretariat)

w terminie do dnia: 04.05.2009 rok

W razie przestania przez kandydata dokumentow poeat da¢ ich dokczenia uwaa¢ si¢
bedzie dat ich otrzymania (wptywu) do Regionalnego Centrumlitida Spoteczne).
Dokumenty dogczone po uptywie wiej wymienionego terminu niegtla rozpatrywane.



Regionalne Centrum Polityki Spotecznegdhie pisemnie powiadamiat kandydatow w
poszczegolnych etapach o wynikach wyboru (powiadamigda wytacznie wybrani
kandydaci) na adres zamieszkania wskazany przelylata w kwestionariuszu osobowym.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrutdgo w Regionalnym Centrum
zostam dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatigahdydatow bda
przechowywane przez okres 3 m¢esi od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym, kandydacida mogli dokonyw& odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru. Regionalne Centrum Politgkotecznej nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Dokumenty nieodebrane przez kandydat®tam protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienigdzie zobowizany przediey¢, przed
zawarciem umowy O pragc oryginal wanego z&wiadczenia zawieragego informagj o
niekaralngci kandydata uzyskama whasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego.



