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Oferta pracy: Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
61-655 Poznan ul. Gronowa 20

Stanowisko: ds. ptac

Wymiar etatu : pelny

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Nr ref. ZG-ZKS.11000.10.2015

Publikacja: 15.12.2015 r.
Termin skladania ofert: 07.01.2016 r.

Zakres podstawowych czynnosci

« Kompleksowa obstuga wynagrodzen pracownikéw w systemie PRO/MIS/MAX-
PERSONEL, w szczegodlnosci:

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow

sporzadzanie dokumentacji ptacowej i list ptac zgodnie z ustalonymi
procedurami i przyjetym harmonogramem.

» Sporzadzanie w systemie PLATNIK miesiecznych sprawozdan do ZUS i rocznych
deklaracji IWA.

» Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan do PZU i rocznych do Urzedu
Skarbowego.

» Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, wystawianie deklaracji
podatkowych.

e Przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych.

» Przekazywanie wynagrodzen na rachunek bankowy pracownikow.

» Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Pozyczkowej.

Wymagania niezbedne

+ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe

¢ nieposzlakowana opinia

e obywatelstwo polskie

+ wyksztalcenie: wyzsze z co najmniej 2-letnim doswiadczeniem zawodowym
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku

lub $rednie z co najmniej 3-letnim dos$wiadczeniem zawodowym
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
« znajomosc¢ obstugi komputera (Pakiet Office)

Wymagania dodatkowe

» wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, finanse
badz rachunkowos$¢, z co najmniej 2 letnim doswiadczeniem zawodowym
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku

» aktualne kursy i szkolenia z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

 bardzo dobra znajomos¢ programu , Ptatnik”

» bardzo dobra praktyczna znajomos¢ zagadnien i przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych i podatku dochodowego
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« umiejetnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan

« sumiennosé
- odpowiedzialnos¢

Warunki pracy

« Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym

w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).

« Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne

e Przewaga wysitku umystowego
Charakter wykonywanych czynnosci powoduje, ze pracownicy mogg poruszac
sie po wszystkich pietrach budynku, a takze zatatwia¢ sprawy stuzbowe poza nim
Ucigzliwos$¢ zwigzana z obstugg monitoréw ekranowych-podczas pracy wykorzystuje
sie komputer LCD, obstuguje drukarke, telefon, urzadzenia wielofunkcyjne, korzysta
z materiatéw biurowych

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie osd0b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajdzie sie w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty

Zachecamy do skorzystania z wniosku on-line i przesytania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczna.

1. W przypadku aplikacji elektronicznej wymagane dokumenty:

- informacje obejmujace zyciorys, list motywacyjny i wymagane oswiadczenia -
formularz dostepny przy ogtoszeniu

« kopie Swiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do formularza jako zatgczniki
prosimy przedstawi¢ na rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przesytania dokumentdw tradycyjng pocztg lub sktadania w Sali Obstugi
Klienta ZGiKM GEOPOZ
W przypadku aplikacji drogg tradycyjng kandydat jest zobowigzany ztozy¢ nastepujace dokumenty:

« List motywacyjny, CV, o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe a takze os$wiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii i obywatelstwa
polskiego

« kopie Swiadectw pracy/ dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatéw jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.
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geopoz ¥
Informacje uzupetniajace

Dokumenty przesytane pocztg lub skladane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi Klienta,
winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.10.2015 oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych. Decyduje
dzien wptywu (dostarczenia) aplikacji do naszej jednostki.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.geopoz.pl) oraz na tablicy ogtoszen Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ w Poznaniu przy ul. Gronowej 20.

Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko
na wybrane oferty.

Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.
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