Ministerstwo Finansow w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22326 z dnia 14 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: naliczania wynagrodzen
w Wydziale Wynagrodzen i Analiz Finansowych, Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw, skaner).

Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osob niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy dla oséb na wézkach inwalidzkich przy wejsciach do
budynku. Drzwi wejsciowe do budynku (wejscie gtéwne) pozwalaja na swobodny przejazd wozkiem
inwalidzkim. W gmachu Ministerstwa Finansow korytarze sa przestronne, pozbawione progéw, umozliwiajace
swobodne poruszanie sie po nich osobom na wézkach inwalidzkich. Ponadto obiekt wyposazony jest w dzwigi
osobowe z kabinami przystosowanymi dla oséb niepemosprawnych, a w biegach klatek schodowych
zamontowano dodatkowe porecze. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb
indywidualnej niepetnosprawnosci.

ZAKRES ZADAN

¢ Naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen, uposazen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz
naleznych swiadczen dla pracownikéw takich jak: nagrody, premie, nagrody jubileuszowe, odprawy,
ekwiwalenty za urlop, dodatkowe wynagrodzenie roczne, z uwzglednieniem potracen ustawowych i
dobrowolnych pracownika. Sporzadzanie list plac z tytulu uméw cywilno-prawnych oraz wynagrodzen dla
czlonkéw powotanych komisji.

o Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Zdrowia oraz Fundusz Pracy. Weryfikowanie
biezace podstawy do naliczania sktadek. Przygotowywanie informacji o podstawie naliczania sktadek
Zakltadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) i o odprowadzonych sktadkach.

¢ Naliczanie comiesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych od zrealizowanych wyplat,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach osiaganych w danym roku przez pracownika MF oraz przez
osoby obce wykonujace umowy cywilnoprawne, cztonkéw powolanych komisji, sporzadzanie rocznej
deklaracji o podatku dochodowym do urzedu skarbowego, przekazywanie do wtasciwych urzedéw
skarbowych i podatnikdéw informacji PIT.

e Przygotowywanie i sporzadzanie zestawien i analiz z zakresu wynagrodzen, analizowanie i weryfikowanie



danych do ankiet, zapytan, sprawozdan (np. NSRO, Z-03, Z-06).

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie comiesiecznych zestawien wyptaconych wynagrodzen z
uwzglednieniem stopnia zaangazowania w projekt, w rozbiciu na paragrafy dla poszczegolnych projektow
unijnych oraz rezerw celowych.

Przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikéw do celéw emerytalno-rentowych,
bankowych, sadowych i innych.

Prowadzenie rejestru list plac i zestawien wyptat wg rodzaju oraz obstugiwanie interesantéw w zakresie
naliczonych ptac i dokonanych potracen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze z dziedziny nauk ekonomicznych lub wyzsze uzupetione studiami podyplomowymi
z dziedziny nauk ekonomicznych

Znajomos¢ przepisow z zakresu naliczania i rozliczania wynagrodzen w oparciu o: ustawe o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawe o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawe o stuzbie cywilnej,
ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej, Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze

Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetno$¢ analizowania informacji

Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komdrce organizacyjnej do spraw plac
Umiejetno$¢ obstugi programu informatycznego KOMAeHR, Platnik

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw
czynnosci, referencji lub kopie innych zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar
zatrudnienia)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 lutego 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Ministerstwo Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy - 2018/017/BDG

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZLOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/osobistego
dostarczenia oferty do urzedu). Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem:
http://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/ministerstwo-finansow/praca/wzory-oswiadczen

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

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.



