6. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

7. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennos$é i rzetelnos¢, dobra
organizacja

8. Znajomos¢ bankowosci elektronicznej.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej GOPS;

e prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOPS, sporzadzanie list ptac;

e obowigzki wynikajace z Ustawy o rachunkowosci;

e sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS, z Urzgdem Skarbowym;

o obowiazki wynikajace z Ustawy o finansach publicznych;

o wydawanie zaswiadczen o wysokosciach wynagrodzenia;

o wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rp-7;

o dokonywanie przelewow;

o wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna;

o przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku do archiwum;

e opracowywanie wymaganych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

e wypelnianie obowigzkdéw wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepisow zwigzanych z wynagrodzeniami;

o inne zadania wynikajace z obowigzkow Glownego Ksiggowego jednostki sektora
finanséw publicznych. ’

III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W m-cu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w GOPS w Lelkowie byt nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny;

o zyciorys —CV;

o kserokopia §wiadectwa pracy- zaswiadczenia;

o kserokopie dyploméw, §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo;
o zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku;
o kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula z
wlasnorecznym podpisem: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014r.,poz. 1182 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z
2014 r., poz. 1202 ze zm.)”.



