Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15644 z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: naliczania wynagrodzen oraz dokonywania rozliczeh z ZUS i US
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D
02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

-praca biurowa w siedzibie urzedu

-wyjazdy stuzbowe

-wyjscia stuzbowe poza urzad

-uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

-wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia - brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa

-brak windy

-stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku

-pomieszczenia sanitarne na II pietrze nie sa przystosowane do potrzeb osdb z niepeinosprawnoscia
(pomieszczenie dostosowane do potrzeb 0sob z niepelnosprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co
powoduje konieczno$¢ pokonywania schodéw oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)
-stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw urzedu, rozliczanie uméw o dzielo i zlecen oraz na ich
podstawie przygotowywanie przelewow ptacowych

e Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedami Skarbowymi oraz sporzadzanie deklaracji miesiecznych i
rocznych

¢ Analizowanie zaangazowania wydatkow w stosunku do planu finansowego w zakresie wynagrodzen oraz
pochodznych od wynagrodzen w uktadzie zadaniowym oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;j

¢ Zbieranie informacji z jednostek podlegtych o wyptaconych wynagrodzeniach i na ich podstawie
sporzadzanie zbiorczyh zestawien

e Sporzadzanie sprawozdania do GUS

e Przeprowadzanie kontroli w jednostkach podleglych w zakresie planowania, zaangazowania $rodkow na
wynagrodzenia oraz ptawidtowosci naliczania wynagrodzen



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 3 lata w komérkach do spraw ptac

znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos$¢ ustawy o kontroli w administracji rzadowej
znajomo$¢ obstugi programéw placowych

znajomo$¢ obstugi programu "Ptatnik"

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
staz pracy: 1 rok w komorkach do spraw ptac w jednostkach sektora finanséw publicznych
przeszkolenie w dziedzinie rozliczen z ZUS i Urzedami Skarbowymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 pazdziernika 2017 r.

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

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

z dopiskiem "Nabor WFK"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sklada sie z III etapow;

- etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem speiniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze

- etap II - pisemny sprawdzian wiedzy, podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogtoszeniu

- etap III - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepelnosprawnoscia.

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

Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani - zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z
naborem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 56 54 624

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



