Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 15057 z dnia 07 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ptac i obstugi zlecen
w Wydziale Organizacji i Rozwoju w Oddziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen

Wroclaw Pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Urzedu,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na parterze z dostepem do swiatta
dziennego,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- wystepowanie ucigzliwych warunkdw pracy: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowane toalety.

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie list ptac;

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen bezosobowych oséb wykonujacych umowy cywilno-prawne i
wchodzacych w sktad komisji;

przekazywanie do ZUS dokumentdéw rozliczeniowych, dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych oraz
cztonkéw ich rodzin, w tym réwniez dokumentéw korygujacych oraz dokumentéw informacyjnych;
sporzadzanie oraz przekazywanie wtasciwym urzedom skarbowym i podatnikom informacji PIT-11 o
dochodach oraz o pobranych zaliczkach i PIT-40 - roczne obliczanie podatku od dochodu uzyskanego przez
podatnika;

sporzadzanie oraz przekazywanie wtasciwemu urzedowi skarbowemu informacji rocznej PIT-4R o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy i informacji rocznej PIT-8AR o zryczalttowanym podatku
dochodowym;

sporzadzanie i przekazywanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych deklaracji
miesiecznych i rocznych o wysokosci wptlaty sktadki;

prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci pienieznych prowadzonych przez organy
egzekucyjne;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w obszarze naliczania wynagrodzen lub swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks pracy - dziat III

¢ znajomos¢ ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej

e znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

¢ znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych

e znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa

¢ znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

¢ znajomos¢ ustawy o komornikach sadowych i egzekucji

¢ znajomos¢ ustawy kodeks postepowania cywilnego w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie okreslania stanowisk urzedniczych, wymagan kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalenia wynagrodzenia oraz
szczegolowych zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie okreslenia dowod6éw stanowigcych podstawe przyznania i wyplaty
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ komunikatywnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Dolnoslaski Urzad Wojewoddzki

Wydziat Organizacji i Rozwoju

pl. Powstancéw Warszawy 1



50-153 Wroclaw
lub sktada¢ w pok. 0200 z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej OR/OKS/01/09/2017".

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
sktadania dokumentdw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Informacje o stosowanych technikach i
metodach oraz zasadach uczestnictwa w naborze znajduja sie na stronie internetowej www.bip.duw.pl w
zaktadce ,praca w DUW”. Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date i podpis (wzory
oswiadczen, ktére kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na stronie internetowej www.bip.duw.pl).
Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po
zakonczeniu procesu naboru zlozone aplikacje niszczone sa niezwlocznie z wyjatkiem aplikacji
kandydatéw/kandydatek wytonionych przez komisje przeprowadzajaca nabér, ktdre niszczone sa po uptywie 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatkq wybranym/wybrana podczas naboru.
Administratorem danych jest Wojewoda Dolnoslaski z siedziba w: Wroctaw 50-153, pl. Powstancow Warszawy
1. Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Osoby sktadajace oferty maja prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania. Obowigzek podania danych okreslonych w tresci ogtoszenia wynika z art. 221 §
1 oraz art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,w zwiazku z art. 4 i art. 28 ust. 2b ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o
wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby
zakwalifikowane, ktore spelnia wymagania formalne zostana powiadomione o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (71) 340-67-54.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



