Mlawa, dnia 07.10.2021 r.

Zaktad Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa w Mtawie
ul. Nowa 40, 06-500 Mtawa

oglasza nabd6r na wolne stanowisko pracy:

Ksiegowy
w Dziale Finansowo-Ksiggowym

1. Wymagania niezb¢dne:

1) okteslone w art. 6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2019 1., poz. 1282):

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, rachunkowos¢, finanse);

3)

staz minimum 3 lata (na stanowisku w dziale finansowo-ksiggowym);

4) znajomo$¢ i umiejetnosc obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word 1 Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

znajomos$¢ programu kadrowo-placowego 1 ZUS;

umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwiazywania spraw problemowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
)
b)
9
d
9

2)
)

ksiggowos¢ i place; obstuga programu kadrowo-placowa:
naliczanie pracownikom wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, dokonywanie potracen z list plac,
sporzadzanie list plac, zestawienl 1 innych dokumentéw pomocniczych z wynagrodzeq,
przygotowywanie dokumentéw do sprawozdan kwartalnych 1 rocznych GUS,
wspolpraca z pracownikiem do spraw kadr ( sprawy kadrowe, umowy, angaze pracownikow),
znajomos¢ problematyki zasitkéw chorobowych, ¥
obstuga programu PLATNIK — wspotpraca z ZUS w zakresie:

zglaszanie ubezpieczonych do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych,

b) sporzadzanie miesi¢cznych raportéw RMUA i miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS,

9
3)

2)

sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe IWA,
wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie:
miesieczne rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych od wynagrodzen pracownikow

i terminowe dokonywanie podatku,

b) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PTT-4R,

9
4

sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT-11 pracownikow,

obsluga programu, pracownicze plany kapitalowe:

a) zglaszanie pracownikéw do PPK i wspoétpraca z TFI PZU,

b) naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek od uczestnikéw PP,

5)

inne czynnosci stuzbowe, zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na ww. stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

praca biurowa;

praca jednozmianowa w godzinach 8" - 16%;

stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

bariery architektoniczne: w budynku biurowym brak windy i podjazdéw dla 0s6b poruszajacych sie na
wobzkach inwalidzkich.

N



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa
w Mlawie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w sierpniu 2021 roku tj. w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej);

2) list motywacyjny;

3) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie;

4) kwestionariusz osobowy;

5) kserokopie $§wiadectw pracy;

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ w formie pisemnej w siedzibie Zakladu Ustug Wodnych
dla Potrzeb Rolnictwa w Mlawie pod adtesem: ul. Stefana Roweckiego ,,Grota”4, 06-500 Miawa w terminie
do dnia 22.10.2021 1. (decyduje data wplywu) z dopiskiem na kopercie ,,Naboér na stanowisko: Ksiggowy
(Ksiggowosc i Place) w Dziale Finansowo-Ksiggowym Zakladu Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa
w Mlawie”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zakladu Uslug Wodnych dla
Potrzeb Rolnictwa w Mlawie www.zuwmlawa(@.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (jedn.
tekst Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223 poz. 1458 ze zm.). A

(podpis 1 pieczed dyrektora)



