Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5919 z dnia 28 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: naliczania wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzeh oraz obstugi ksiegowej w
zakresie ptac
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

- Praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,
- Obstuga klienta wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne,
e-mailowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezel sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciggi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0sdb trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

ZAKRES ZADAN

¢ naliczanie wynagrodzen, swiadczen pracowniczych, sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy

¢ dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji (m.in. w programie Platnik) na potrzeby ZUS, US, GUS,
PFRON

» ewidencja ksiegowa w zakresie ptac, uzgodnienie kont ksiegowych do miesiecznych/ kwartalnych
sprawozdan budzetowych

¢ administrowanie dokumentacja zasitkowa i naliczanie zasitkéw

e rozliczenie uméw zlecenia i uméw o dzieto

¢ sporzadzanie przelewow zwiazanych z dokonaniem naliczonych wyptat

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: w obszarze kadrowym i ptacowym w administracji publicznej

¢ znajomos¢ przepisow prawa pracy, przepisow dot. ubezpieczen spotecznych oraz przepiséw podatkowych
e znajomos¢ obstugi programu Platnik

¢ znajomos¢ pakietu MS Office

o rzetelno$¢ i terminowos¢

e skuteczna komunikacja

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii MGMiZS, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BDG-8/16

INNE INFORMACJE:

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

Ogtoszenie w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian



wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna uzyskac pod nr tel.(0-22) 583
88 49

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



