Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 19512 z dnia 18 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

stycznia
2018

Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: rozliczen ZUS
w Sekcji Rachuby i Plac Pionu Gtdwnego Ksiegowego Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej

Przemysl Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej, ul. Mickiewicza 34,
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej (praca w systemie jednozmianowym),

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- czes¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym (réwniez powyzej 4 godzin
dziennie),

- brak podleglych pracownikéw.

Kontakty zewnetrzne: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w celu uzyskania informacji, udzielenia wyjasnien lub
dokonania interpretacji przepiséw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: IV pietro w budynku wielokondygnacyjnym na
terenie kompleksu koszarowego Komendy Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu, ul.
Mickiewicza 34, 37 - 700 Przemysl. Budynek ten jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym "Ptatnik", ktory stale jest
modyfikowany, co wymaga od pracownika nie tylko umiejetnosci obstugi programu, ale niejednokrotnie
pracochlonnego uzupelnienia baz danych. Na stanowisku wystepuje ztozonos¢ pracy.

Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz inne
elektryczne urzadzenia biurowe (np. telefon, fax, kserokopiarka, niszczarka, skaner). Na zewnatrz budynku
znajduja sie miejsca parkingowe dla pracownikow.

Cel istnienia stanowiska: zapewnienie prawidlowego realizowania czynnosci z zakresu zgtaszania,
wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw cywilnych, funkcjonariuszy i
zleceniobiorcow oraz rozliczanie i przekazywanie do ZUS informacji o wysokosci naleznych sktadek
ubezpieczeniowych w formie elektronicznej.

ZAKRES ZADAN

¢ Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS w wersji elektronicznej i drukowanie imiennych zgtoszeh do
ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych zatrudnionych pracownikéw i funkcjonariuszy
wraz z cztonkami ich rodzin. Powyzsze jest realizowane na wiosek osoby ubezpieczonej oraz
zleceniobiorcéw na odpowiednich drukach zgtoszeniowych (ZUA, ZZA, ZCNA),

e Wytwarzanie imiennych raportéw rozliczeniowych dla poszczegdlnych osdb ubezpieczonych (RZA,



RCA,RSA) w celu przekazania do ZUS informacji o wysokosci odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz wykazywanie ewentualnych przerw w zatrudnieniu
spowodowanych: choroba, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, urlopem macierzynskim,
wychowawczym, ojcowskim, rodzicielskim czy urlopem bezptatnym. Informacje te sa gromadzone i
przechowywane na utworzonych przez ZUS indywidualnych kontach os6b ubezpieczonych. Na podstawie
utworzonych imiennych raportéw miesiecznych oséb zatrudnionych sporzadzanie deklaracji miesiecznych
(DRA) i dokonywanie w ustawowym terminie wptaty srodkéw pienieznych na poszczegélne konta w ZUS
dotyczace odpowiednio ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, Funduszu Pracy oraz
Funduszu Emerytur Pomostowych,

o Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz Funduszu Pracy i
Funduszu Emerytur Pomostowych dla funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby, ktorzy nie nabyli uprawnien
emerytalnych lub rentowych. Naliczanie wysokosci poszczegdlnych sktadek i waloryzacji ich odpowiednim
dla danego roku wskaznikiem waloryzacji sktadek. Po ustaleniu prawidtowej podstawy wymiaru sktadek w
poszczegdlnych latach i kwot sktadek, tworzenie imiennych raportéw dla osoby zwolnionej za caly okres
stuzby oraz przygotowywanie na ich podstawie deklaracji rocznej i odprowadzanie do ZUS tacznej
wysokosci sktadek za caly okres pelienia stuzby,

e Sprawdzanie i analizowanie prawidtowosci danych przekazanych do ZUS (wtasciwy numer PESEL, kod
tytutu ubezpieczenia, adres zameldowania i zamieszkania, prawidtowa podstawa wymiaru sktadek oraz
wysokos¢ poszczegolnych sktadek) w celu prawidlowego zaewidencjonowania informacji na kontach oséb
ubezpieczonych,

e Sporzadzanie korekt dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w celu aktualizacji danych
zaewidencjonowanych na kontach oséb ubezpieczonych oraz usuwanie ewentualnych nieprawidlowosci na
podstawie zlozonych wnioskéw lub informacji o aktualnych danych identyfikacyjnych badz
zawiadomieniach z ZUS,

¢ Drukowanie, podpisywanie oraz przekazywanie miesiecznego raportu RMUA osobie ubezpieczonej na jej
prosbe oraz obligatoryjne drukowanie rocznych raportow RMUA i przekazywanie wszystkim osobom
ubezpieczonym po uptywie danego roku kalendarzowego,

¢ Naliczanie kwoty miesiecznych wplat na rzecz Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych na podstawie danych o zatrudnieniu i liczbie 0os6b posiadajacych orzeczenia o stopniu
niepelosprawnosci, sporzadzanie oraz drukowanie informacji badz deklaracji miesiecznych i wysytanie w
wersji elektronicznej do PFRON w celu przekazania informacji o wysokosci zobowigzan lub ich braku za
dany miesiac kalendarzowy,

e Przygotowywanie stosownych zaswiadczen i upowaznien do ZUS dla 0s6b wyjezdzajacych za granice na
podstawie delegowania, dla ktérych wydawane sa specjalne formularze Al w celu otrzymania Europejskiej
Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) we wiasciwym Oddziale NFZ. Wystawianie zaswiadczen dla
zatrudnionych pracownikéw i funkcjonariuszy oraz cztonkéw ich rodzin o podleganiu ubezpieczeniu
zdrowotnemu w celu otrzymania karty EKUZ przy prywatnych wyjazdach turystycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i ptac

e Znajomos$¢ przepiséw systemu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

o Wnikliwos$¢ i rzetelnosé

» Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy administracyjnej,
¢ Przeszkolenie z postugiwania sie pakietem Microsoft Office.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanego
przeszkolenia z postugiwania sie pakietem Microsoft Office.

e W przypadku skladania ofert przez osoby niepeinosprawne: kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnos¢ (aktualne orzeczenie ustalajace stopien niepelnosprawnosci lub kopie orzeczenia
lekarza orzecznika ZUS, w przypadku jego posiadania,

¢ Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe lub uprawnienia, ukonczonych kursow
lub szkolen.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej,
ul. Mickiewicza 34,
37 - 700 Przemysl.
Dokumenty nalezy sktadac listownie lub osobiscie w Kancelarii Jawnej znajdujacej sie pod adresem jak

wyzej.

INNE INFORMACJE:

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

1. Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2 996,27 zt brutto plus ewentualnie dodatek
za wystuge lat (zgodnie z indywidualnym stazem pracy).

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupeknianie ofert jest mozliwe poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna w terminie do dnia
05.01.2018 .

4. Dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia to m.in. kopia
swiadectwa / dyplomu ukonczenia szkoly. Dokumenty potwierdzajace spetienie wymagania niezbednego oraz
dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy to np. kopie swiadectw pracy lub
zaswiadczen lub innych dokumentdéw, ktére potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie - rodzaj i dlugosé.
Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania przeszkolenia z
postugiwania sie pakietem Microsoft Office to m.in. kopie swiadectw, zaswiadczen lub certyfikatow.

5. W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.



7. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekcji.

8. Aplikacje osob niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogtoszeniu. W przypadku sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne prosze o dotaczenie do
aplikacji kopii dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ (aktualne orzeczenie ustalajace stopien
niepelnosprawnosci lub kopie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS).

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentéw.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktore sa
dostepne na stronie BiOSG w zakladce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. Prosimy o korzystanie ze wzoru o$wiadczenia obowigzujacego przy naborze do pracy, ktory jest rowniez
dostepny na stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:
http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

13. UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci: Dokumenty i oswiadczenia niezbedne. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wtasnorecznym podpisem dokumenty i oSwiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wtasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sg opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM. Ponadto, w liScie motywacyjnym nalezy
wskaza¢ stanowisko (nazwa stanowiska oraz ewentualnie nr ogtoszenia), o ktére kandydat/kandydatka sie
ubiega.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 16 673 2074, 16 673 2875, 16 673 2077.



