Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 22708 z dnia 21 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ptac - Oddziat Kadr i Ptac
w Biurze Obstugi Urzedu

Opole ul. Piastowska 14
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne : z bylymi pracownikami OUW w celu sporzadzenia i przekazania zaswiadczen ; z
pracownikami ZUS; urzedéw skarbowych w celu ztozenia dokumentéw, udzielenia wyjasnien, dokonywania
interpretacji ; z pracownikami Urzedu Statystycznego w celu udzielenia wyjasnien.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokos$ci, winda, toalety, podnosnik dla oséb
niepetmosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie list ptatniczych w zakresie wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw, nagréd, nagrod
jubileuszowych, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych swiadczen naleznych z tytutu
umowy o prace oraz obliczanie naleznosci z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

¢ Obliczanie wynagrodzen za czas choroby, swiadczen z ubezpieczenia spotecznego (zasitki chorobowe,
opiekunicze, macierzynskie, rodzicielskie, Swiadczenia rehabilitacyjne) oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie .

¢ Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen pracownikow, swiadczen
otrzymanych przez pracownikéw i emerytéw OUW z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT 11) .

e Sporzadzanie informacji o otrzymywanych dochodach bylych i obecnych pracownikéw OUW jako podstawa
do naliczenia swiadczen emerytalnych i rentowych oraz wystawianie rocznych informacji o osiagnietych
dochodach dla pracownikéw OUW bedacych emerytami badz rencistami .

e Zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych:
pracownikéw Urzedu, uprawnionych cztonkéw ich rodzin, zleceniobiorcow .

¢ Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowoddw finansowych stanowiacych podstawe do
zaplaty oraz pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych zadan stanowiska pracy .

e Sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania limitéw zatrudnienia i sSrodkéw na wynagrodzenia czlonkéw
Korpusu Stuzby Cywilnej, sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach: Rb-70; Z-03 i Z-06 celem



przekazania ich do Wydziatu Finanséw i Budzetu, Gléwnego Urzedu Statystycznego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z finansami

e Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego, prawa pracy, podatku dochodowego od 0séb fizycznych, umiejetnosé ich interpretacji i
zastosowania w praktyce.

e Znajomos$c¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o
pracownikach urzeddw panstwowych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisow
wykonawczych do tych ustaw.

¢ Dobra organizacja pracy wiasnej. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia. Odpornos¢ na stres, asertywnosc.
Rzetelnos¢, skrupulatnosc¢ i terminowos$é. Dyskrecja.

¢ Umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i w zespole . Umiejetnos¢ rozwiazywania problemoéw. Umiejetnosc
pracy pod presja czasu.

¢ Obstuga pakietu MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: do§wiadczenia w pracy w administracji publicznej
¢ Umiejetnos¢ obstugi: - programoéw kadrowo-ptacowych, - programu , Platnik”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne 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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Opolski Urzad Wojewddzki

Sekretariat Dyrektora Generalnego, pok. 251
ul. Piastowska 14

45-082 Opole

z dopiskiem , oferta pracy - nr ogtoszenia...."

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie www.bip.opole.uw.gov.pl w zaktadce: oferty pracy - ogtoszenia o naborze oraz na
tablicy ogtoszefn w gmachu OUW ( II pietro ).

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

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.
Niewykorzystane oferty zostana zniszczone komisyjnie po uptywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojewoda Opolski z
siedziba w Opolu, ul. Piastowska 14. Dane nie beda udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt 6
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych w zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest
obligatoryjne, a w pozostaltym jest dobrowolne.

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 665 .

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



