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Nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. rozliczen ZUS w Wydziale Oswiaty
Urzedu Miejskiego w Koronowie

Koronowo, dnia 26 wrzesnia 2008 r.

WQ0s-1110/1/08

Wydziat Oswiaty Urzedu Miejskiego w Koronowie
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. rozliczen ZUS

w wymiarze 1 etatu

Do obowiazkow kandydata na tym stanowisku nalezec bedzie m.in.:

e dokonywanie rozliczeh z ZUS-em:

- wprowadzanie danych do programu PLATNIK,
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- sporzgdzanie deklaracji zgodnie z programem PLATNIK,
- sporzadzanie deklaracji RMUA dla kazdego pracownika,
- sporzgdzanie sprawozdah do ZUS (IWA),

- sporzgdzanie korekt dokumentéw do ZUS,

e wypetnianie kart zarobkowych do wnioskéw emerytalnych i rentowych,
e wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

e powiadamianie ZUS o wysokosci osiggnietych zarobkéw przez emerytéw i
rencistéw

po zakohczeniu kazdego roku,

e wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

WYMAGANIA

o wyksztatcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne,

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku WINDOWS (Word, Excel),
programoéw PLATNIK i VULCAN,

e znajomos¢ ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, prawo o
rachunkowosci, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,

e wiedza na temat prawa samorzgdowego,

e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej.

Wymagania dodatkowe:



umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, terminowosc i rzetelnosg,

aktywnos¢ w doskonaleniu i rozwijaniu wtasnych umiejetnosci.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny
e zyciorys (CV)
e kwestionariusz osobowy

e kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i umiejetnosci,

e kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach i szkoleniach,

e kserokopie swiadectw pracy,

e oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci,

e aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah do pracy na
danym stanowisku,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o nastepujgcej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z wustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 .
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z
pdzn. zm.)".



Termin sktadania dokumentow:

e dokumenty przyjmowane sg od dnia ogtoszenia do 15.10.2008 r.

e 0 przyjeciu oferty decyduje data wptywu do Wydziatu Oswiaty Urzedu
Miejskiego w Koronowie

Miejsce sktadania dokumentéw:
e 0sobiscie w sekretariacie Wydziatu Oswiaty Urzedu Miejskiego w
Koronowie, ul. Pomianowskiego 1, pokdj nr 3,

e pocztg na adres: Wydziat Oswiaty Urzedu Miejskiego w Koronowie,
ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo,

Forma skiadania dokumentow:

e w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta
ds. rozliczen ZUS"

UWAGA :

Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozy¢é musza by¢ kompletne i
bezwzglednie wtasnorecznie przez niego podpisane. Niepodpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do drugiego, decydujacego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela p. Dorota Zurek

nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 28 10

Uwaga:



Ogtoszenie o konkursie zostato umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn
Informacji publicznej) oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacja o
wynikach naboru rowniez bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koronowo

(www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
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