Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 5026 z dnia 31 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 00
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: naliczania wynagrodzen oraz prowadzenia rozliczen z ZUS i US z tego tytutu
w Biurze Finansowo-Ksiegowym

Lublin Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4
Lublin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca techniczno-administracyjna z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych,

- praca w siedzibie urzedu/ mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe (w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki
$wiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

- praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych pietrach i budynkach nalezacych do LUW w Lublinie
oraz poza nim,

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga interesantow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- praca w niewielkich pokojach biurowych,

- brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Zapewniaja to podjazdy dla oséb niepelnosprawnych,
windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci,

- brak oznaczen dla 0séb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie w systemie placowym listy ptac z wynagrodzen, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalno -
rentowych, wynagrodzen za prace w godzinach nocnych i ponadwymiarowych, ekwiwalentéw za
niewykorzystane urlopy wypoczynkowe, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow Urzedu, a nastepnie dokonywanie potracen z
wynagrodzen i przekazywanie ich na rachunki bankowe pracownikow w systemie NBP zgodnie z



obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

sporzadzanie sprawozdania: PIT-8AR, PIT-4R do US w celu realizacji przepisow w tym zakresie,
kompletowanie i ewidencjonowanie w systemie ptacowym zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy
pracownikow i naliczanie wynikajace z tego tyt. zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie,
rodzicielskie oraz rehabilitacyjne,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy z tyt. wynagrodzen i
przekazywanie ich do ZUS w przekrojach zgodnych z prowadzona polityka rachunkowosci,

analizowanie i przekazywanie na rzecz Urzedu Skarbowego naliczonego do zaptaty od ww. wyptat podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu oraz zaswiadczen Rp-7
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

sporzadzenie miesiecznego zapotrzebowania na srodki budzetowe przeznaczone na wyplate wynagrodzen,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne zgodnie z terminami
wyznaczonymi przez dysponenta I stopnia,

opracowywanie zestawien i materiatéw dotyczacych wynagrodzen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

znajomos$¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie, o stuzbie cywilnej, o
rachunkowosci, Kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia o klasyfikacji budzetowej oraz
przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: w obszarze ptacowo-kadrowym na stanowisku ds. ptac
ukoniczone szkolenie z programéw kadrowo-ptacowych,

samodzielnos$¢,

doktadnos¢,

terminowos¢.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie
Biuro Organizacji i Kadr
Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4.

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2400 zl/mies. (+ dodatek stazowy).

Planowane techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: grudzien 2016 r.
List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogloszenia i wraz z kompletem wymaganych dokumentéw
ztozony w zaklejonej kopercie, a numer oferty powinien by¢ zamieszczony takze na kopercie.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do LUW w Lublinie.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia (prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej LUW w
Lublinie).

Lista kandydatow zaproszonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, termin
i miejsce postepowania (nie pdzniej niz 7 dni przed podjeciem czynnosci) oraz wyniki postepowania
opublikowane zostana na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/ w zatacznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb, ktore nie zostaty wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.



Wiecej informacji i wzor oswiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/ w zatacznikach do oferty.

LEGENDA

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



