Zatacznik nr 1
do ogloszenia o naborze na stanowisko
referenta w Dziale Kadr i Plac
w Centrum Ustug Wspélnych w Wodzistawiu Slaskim

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztatcenie

Konieczne: Srednie o kierunku ekonomicznym

Pozadane:

Praktyka

Konieczna: 1 rok stazu pracy

Pozadana: doswiadczenie w pracy w zakresie obliczania wynagrodzen

Umiejetnosci

Konieczne: znajomos$¢:

» ustawy o samorzgdzie gminnym,

* ustawy o pracownikach samorzgdowych,

* Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

» Kodeksu Pracy - Dziat 11,

* ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Rozdziat VII),

+ ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

* ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

* Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakreséw dziatania archiwow
zaktadowych.

Pozadane:
- znajomosc¢ programu ptacowego REKORD,

- znajomosc¢ programu Ptatnik.

Cechy osobowosci:

Konieczne: samodzielnos¢, komunikatywnosc¢, umiejetnosé logicznego myslenia, umiejetnosc
pracy w zespole.

Pozadane: -




