tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 1425 z dnia 13 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
lipca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ptac
w Wydziale Finanséw i Budzetu

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 L.odz

WARUNKI PRACY

praca samodzielna

praca wymagajaca koncentracji

czynniki ucigzliwe: dlugotrwala praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach
nadliczbowych istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla
0s06b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac: podstawowych, nagréd uznaniowych i jubileuszowych,
odpraw, uméw zlecen, z ZFSS, przygotowywanie i przekazywanie do Oddzialu Wydatkéw LUW droga
elektroniczna przelewow wyplat pracownikom na konta osobiste oraz prowadzenie kartoteki wynagrodzen
celem wyptaty wynagrodzen na rzecz pracownikow Urzedu;

e Wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wynagrodzen art. 92 oraz prowadzenie
kartoteki wyplaconych zasitkéw celem wyplaty swiadczen na rzecz pracownikow Urzedu;

¢ Naliczanie wynagrodzen na druku rp-7 dla oséb odchodzacych na emeryture lu rente oraz sporzadzanie
rocznych informacji dla organéw rentowych celem przekazania danych do ZUS;

¢ Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen oraz sporzadzanie miesiecznych informacji o
poniesionych kosztach z tytutu wynagrodzen celem przekazania do ministerstwa Finanséw, GUS-u oraz
Oddziatu Wydatkéw LUW;

e Sporzadzanie korekt dokumentdw rozliczeniowych ZUS w zwiazku z przekroczeniem rocznej podstawy
sktadek na ubezpieczenie spoteczne celem ustalenia nadptaty sktadek emerytalno-rentowych;

¢ Obsluga systemu bankowosci elektronicznej ,NBE”, obstugi systemu Kadry-Place, obstuga programu
,Platnik”;

¢ Obsluga ptacowa pracownikéw i oséb wspolpracujacych z Urzedem, z ktorymi zostaty zawarte umowy
cywilno-prawne oraz 0séb uczestniczacych w posiedzeniach komisji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

¢ biegla znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office - w szczegdlnosci aplikacja Excel
oraz Word);

e znajomos¢ przepisow podatkowych, prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych;

¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ kreatywnego myslenia;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ odpornos¢ na czynniki stresogenne.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub finanse i rachunkowos¢

¢ odbyty staz w administracji publicznej;

e szkolenia w zakresie przepisow podatkowych, prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych;
¢ obstuga systemu NBE, Kadry-Ptace, Platnik.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

v.6dzki Urzad Wojewoddzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 1.6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 1425

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 600 zt.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. 2014.1111, ze zm. )

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placowce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-
mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).

Informujemy, iz na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych kazdy kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (Dz.U.2015.2135
zZe zm.)

Siedziba administratora danych :

Lo6dzki Urzad Wojewddzki w Lodzi

ul. Piotrkowska 104

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



