OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. PLAC W MUZEUM RZEMIOStA W KROSNIE

I. Nazwa i adres jednostki: MUZEUM RZEMIOStA W KROSNIE, UL. PILSUDSKIEGO 19, 38-400 KROSNO
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: SPECJALISTA DS. PLAC w wymiarze 1/2 etatu od 18.09.2023 r.

[ll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

b) minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. ptac,

c) znajomosé: regulacji prawnych z zakresu ptac, programu Ptatnik , programu kadrowo- ptacowego
COMARCH ERP OPTIMA,

d) wiedza z zakresu naliczania podatku,

e) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) nieposzlakowana opinia,

g) niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

IV. Zakres obowigzkow:

1. Wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Kompletowanie dokumentéw zrédtowych dotyczgcych wyptat wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac
dla pracownikéw i oséb zatrudnionych na umowe zlecenie i o dzieto- program COMARCH ERP
OPTIMA.

3. Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw MRzK.

4. Sporzadzanie deklaracji ZUS (dokumenty zgtoszeniowe, wyrejestrowujgce z ubezpieczen,
rozliczeniowe, korygujace) - program Pfatnik.

5. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

6. Prowadzenie dokumentacji ptacowej odchodzacych na emeryture ZUS Rp7.

7. Sporzadzanie informacji podatkowej PIT .

8. Archiwizacja dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen.

9. Odpowiedzialno$¢ za zawartos¢ dysku na obstugiwanym komputerze.

10. Wykonywanie innych polecen wydawanych przez dyrektora.

V. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

3. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowania w/w stanowiska.

4. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci ( kserokopie zaswiadczen
o ukonczeniu kurséw, szkolen - potwierdzone ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”).

5. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wszystkie dokumenty opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata nalezy sktada¢ lub przestaé na
adres :

MUZEUM RZEMIOStA W KROSNIE, UL. PItSUDSKIEGO 19, 38-400 KROSNO z dopiskiem ,, NABOR NA
STANOWISKO - SPECJALISTA DS. PtAC"

lub osobiscie w budynku gtéwnym Muzeum Rzemiosta terminie do 08.09.2023 r. do godz. 10.00.

1. Dokumenty ztozone w pdzniejszym terminie nie beda rozpatrywane.

¢ Wstepna selekcja kandydatdéw - analiza dokumentéw i ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne 11.09.2023 r. godz. 15.00

 Selekcja koricowa kandydatow - kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne przystepujg do
ostatniego etapu naboru: rozmowa kwalifikacyjna ( kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie spotkania).

Dokumenty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



