Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 10788 z dnia 09 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

maja
2017

Matopolski Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: rachuby ptac
w Wydziale Budzetu i Finansow

Krakow Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie
31-011 Krakow
Plac Szczepanski 5

WARUNKI PRACY

Pomieszczenie pracy o charakterze biurowym jest w pelni ergonomiczne. Wyposazone jest w monitor
ekranowy, stanowigcy narzedzie pracy oraz urzadzenia peryferyjne - drukarki, skanery itp. Siedziba
inspektoratu nie zostala w pelni dostosowana dla 0s6b niepetnosprawnych (brak przystosowanych
pomieszczen i przystosowanej toalety). Praca wymagajaca szczegolnej koncentracji, odpornosci psychicznej,
dobrej komunikatywnosci, aktywnosci oraz odpornosci na stres.

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego oraz narzedzi
biurowych - (kserokopiarka, drukarka, niszczarka do dokumentdw, skaner).

ZAKRES ZADAN

e sporzadzanie list wynagrodzen, list wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz wyplat z ZFSS dla
pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami podatkowymi i ZUS,

e prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen pracownikow,

¢ sporzadzanie zaswiadczen dla celéw emerytalno-rentowych i innych dot. wynagrodzenia,

e sporzadzanie deklaracji podatkowych dla pracownikéw i deklaracji rocznej dla WIOS,

¢ sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla potrzeb ubezpieczenia spotecznego,

¢ sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen,

e terminowa realizacja ptatnosci w zakresie wydatkow i dochodéw w systemie Video Tel,

o przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: MS Windows, Pakiet biurowy MS Office,
¢ umiejetnos$¢ wspdlpracy,

skuteczna komunikacja.

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w sporzadzaniu list wynagrodzen

znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0séb fizycznych, oraz
podstawowych zasad gospodarki finansowej sektora finanséw publicznych,

znajomos$¢ obstugi systeméw komputerowych : Ptatnik, VideoTel, TREZOR,

znajomos$¢ zasad sporzadzania list wynagrodzen,

organizacja pracy wtasnej,

radzenie sobie z presja,

identyfikacja z misja urzedu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie lub ukonczone kursy w zakresie rachuby plac

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie

Pl. Szczepanski 5

31-011 Krakéw

INNE INFORMAC]E:

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

- W liscie motywacyjnym nalezy podac¢ stanowisko i numer ogtoszenia. Oferty, ktore nie speinia wymogow
formalnych oraz przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

- Weryfikacja speienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne” oraz ,dokumenty i oswiadczenia
dodatkowe”. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.

- Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.



- Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane(i) zostana powiadomione(i) telefonicznie lub droga elektroniczna o
terminie postepowania rekrutacyjnego. W razie zastrzezenia przez kandydatke/kandydata jednej z mozliwosci
kontaktu - kandydatka/kandydat musi zalaczy¢ do swojej aplikacji stosowne oswiadczenie lub podaé¢ w swojej
aplikacji tylko wybrana metode kontaktu.

- Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

- Proponowane wynagrodzenie: 2001 - 2500 zt brutto, dodatek za wystuge lat zgodnie z obowiazujacymi
zasadami oraz inne sktadniki wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (12) 422 48 95.

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



