Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 136 z dnia 03 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 0
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Ptac i Rozliczen w Biurze Administracyjno-Finansowym

Warszawa Warszawa ul. Chatubinskiego 4/6,

jow.

00-928 Warszawa

WARUNKI PRACY

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B” i,C” o nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

- wezetl sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych w budynku “B” (parter) oraz w
budynku ,A” (dostep przy pomocy 0s6b trzecich)

- wejscie do budynku ,A” i ,B” przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne w budynkach ,A”, ,B” i ,C” przystosowane do potrzeb osdob

niepelnosprawnych

- winda w budynku ,A” i ,B” dostosowana do potrzeb osdb niepelnosprawnych

- brak podjazdu dla niepelmosprawnych przy wejsciu do niektérych sal konferencyjnych
- praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi ptacowej i finansowo-ksiegowej wynagrodzen ze stosunku pracy oraz innych
$wiadczen dla pracownikéw wyznaczonych komorek ministerstwa,

analiza prawidlowosci naliczonych wynagrodzen i dokonanych potracen, wyplat zasitkéw z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zaangazowania, wydatkow,
kosztéw, zobowigzan i naleznosci,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji lub ich korekt dotyczacych rozliczenia sktadek ZUS w programie
Platnik oraz sporzadzanie korekt rozliczeniowych i zgtoszeniowych dokumentéw przestanych do ZUS,
obstuga przeplywoéw finansowych, w tym: wystawianie polecen przelewdw z list wynagrodzen, z zestawien
dotyczacych naleznych skladek do ZUS i zaliczek do US i przekazywanie polecen przelewow do
zatwierdzenia

przygotowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do wnioskéw o ptatno$¢ w ramach projektoéw
pomocy technicznej POPT,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw oraz sporzadzanie dla pracownikéw i
wlasciwych Urzedéw Skarbowych corocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

gromadzenie danych z zakresu wynagrodzen i wspotpraca w tworzeniu sprawozdan budzetowych,

udzial w pracach dotyczacych opiniowania projektow zarzadzen/rozporzadzen/uméw cywilnoprawnych, w



ustalaniu i aktualizacji procedur, zasad ewidencji ksiegowej, wspotpraca w udzielaniu odpowiedzi na
zapytania dziennikarzy i interpelacje poselskie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku ekonomicznym lub administracja

¢ 1 rok doswiadczenia zawodowego w komorce ptacowe;

e wiedza z zakresu rachunkowosci budzetowej,

e wiedza z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

¢ wiedza z zakresu swiadczen wyptacanych pracownikom w razie choroby i macierzyfistwa,
e wiedza z zakresu podatku od 0séb fizycznych,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ obstugi programu PLATNIK,

¢ umiejetno$¢ organizacji pracy i zorientowanie na osiaganie celow,

¢ skuteczna komunikacja.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe - np. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresoéw czynnosci lub kopie innych zaswiadczen (nalezy
potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny doswiadczenia zawodowego)

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa
Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym , Oferta pracy BAF-13”, mozna przestac¢ lub
zlozy¢ w siedzibie MIiB w Kancelarii Gtéwnej w godzinach 8:15 - 16:15.

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%.

Umowa o prace na czas zastepstwa.

Do udzialu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkdéw
pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych jest Minister Infrastruktury i Budownictwa.

Aplikacje mozna réwniez przesyta¢ mailowo na adres: rekrutacja@mib.gov.pl (wymagane w ogtoszeniu
os$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez osoby aplikujace i przestane w formie skanu).

Wzér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej http://mib.bip.gov.pl w zakladce Praca.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone. Osoby zakwalifikowane beda informowane telefonicznie lub e-mailem o
terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 630-17-19

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¢,
* spetniajag 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



