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Informacja

Urzad Miejski w Kaliszu poszukuje pracownika na stanowisko ds. realizacji wynagrodzen
1 innych §wiadczen w Wydziale Finansowym w celu zatrudnienia w ramach umowy o prace
na czas okreslony na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika.

Wymagania niezb¢dne

- wyksztatcenie wyzsze (pozadane ekonomiczne lub administracyjne),
- minimum 3 lata stazu pracy,

Pozadany zakres wiedzy i doSwiadczenia zawodowego:

- znajomos¢ przepisOw prawnych dotyczacych wynagrodzen pracownikdéw samorzadowych
tj. m.in.: ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, Kodeks Pracy w zakresie
wynagrodzenia za prac¢ i innych $§wiadczen oraz czasu pracy, ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania wynagrodzen, naliczania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

- doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

- umiejetnos¢ redagowania pism,

- umiejetno$¢ obstugi programu stuzacego do ewidencji wynagrodzen,

- znajomos¢ obstugi programu Lex oraz pakietu Microsoft Office.

Zakres wykonywanych zadan:

- naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego, sporzadzanie listy plac, wyplat oraz wystawianie zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzenia,

- sporzadzanie list wyptat wynagrodzen osobom zatrudnionym na podstawie umow
cywilno-prawnych i cztonkom komisji powotywanych zarzadzeniem Prezydenta lub
uchwata Rady Miejskiej,

- naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

- sporzadzanie sprawozdan, deklaracji 1 informacji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS,
urzedow skarbowych 1 urzedoéw statystycznych,

- rozliczanie refundacji wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami,

- sporzadzanie raportow imiennych dla osob ubezpieczonych,

- sporzadzanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalno-
rentowych,

- obshuga przychodzacych z organdéw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen pracownikow
Urzedu oraz zaje¢ wierzytelnosci kontrahentow Urzedu Miejskiego,

- kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,

- obsluga systemu bankowego w zakresie realizacji ptatnosci jednostki Urzad Miejski,

- sporzadzanie polecen przelewu ...Srodkéw oraz dowodow kasowych,

- zachowanie tajemnicy skarbowej oraz tajemnicy danych osobowych.



Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. realizacji wynagrodzen i innych $wiadczen
powinien by¢ dyskretny i lojalny, uczciwy, systematyczny, doktadny i rzetelny.

Osoby zainteresowane proszone sg o dostarczenie kwestionariusza osobowego do Wydziatu
Organizacyjnego — pok. 52 w Urzedzie Miejskim w Kaliszu (ul. Glowny Rynek 20)
w terminie do 31 sierpnia 2016r. Kwestionariusz osoby jest dostepny na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kaliszu w zaktadce ogloszenia — nabor.



