Załącznik Nr 2 do

Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY W ZAKŁADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

I MIESZKANIOWEJ

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

    Specjalista d/s Płac

2. Wydział / Samodzielne Stanowisko

Księgowość

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

    Ekonomiczne min. licencjat

2. Wymagany profil (specjalność)

    Ekonomia

3. Obligatoryjne uprawnienia

5 miesięczny okres pracy z programem „Symfonia Kadry i Płace”

4. Doświadczenie zawodowe

    5 lat pracy w kadrach i płacach

5. Predyspozycje osobowościowe

    Umiejętność pracy w zespole

6. Umiejętności zawodowe

    Obsługa programu „ Symfonia Kadry i Płace” 

    Obsługa programu „ Płatnik”

     Obsługa programu bankowego

C. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne

    Sporządzanie list płac, obsługa „Płatnika”, sporządzanie przelewów 
i prowadzenie spraw PZU

2. Zadania pomocnicze

    Prowadzenie archiwum, prowadzenie Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej 

3. Zadania okresowe

    Zastępowanie pracownika księgowości podczas jego nieobecności

D. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska)

    Kasjera
E. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

    Za całokształt powierzonych obowiązków
F. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzęt informatyczny

    Zestaw Komputerowy

2. Oprogramowanie

    Office, Kadry i Płace, Płatnik, Proffice

G. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności służbowych

Brak

2. Częstotliwość wyjazdów służbowych

    Według potrzeb

