Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 3578 z dnia 16 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o6
wrzesnia
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: wynagrodzen
w Zespole ds. Wynagrodzen

Gliwice Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach
ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

zadania realizowane w siedzibie Biura, wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi - praca pod presja czasu,
praca przy komputerze, obstuga innych urzadzen biurowych, praca na III pietrze budynku, poruszanie sie po
budynku - brak wind, podjazdéw, toalety nieprzystosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich,

ZAKRES ZADAN

¢ - Comiesieczne naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i innych swiadczeh wyptaconych

pracownikom ( nagroda jubileuszowa, odprawy emerytalno- rentowe, itp.).

- Obstuga programu Platnik - ZUS (sporzadzanie i przekazywanie do ZUS miesiecznych deklaracji i

dokumentéw rozliczeniowych z ubezpieczen spotecznych).

-Prowadzenie kartotek wynagrodzenia pracownikow, wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

wystawianie zaswiadczen tzw. Rp-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryture lub rente.

¢ - Rozliczanie umow cywilno-prawnych, sporzadzanie list wyplat z funduszu bezosobowego, przekazywanie

skladek do ZUS i zaliczki z podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego.

- Sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS, PIT 4R, PIT 8AR, oraz informacji o dochodach i pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych: PIT11, PIT40.

- Sporzadzanie list wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- Ewidencjonowanie wyptaconych zasitkéw z ZUS-u, wspoélpraca z zespotem wtasciwym ds. kadrowych oraz

jednostkami terenowymi, w zakresie kompletowania dokumentéw objetych zakresem obowiazkdw.

¢ - Przechowywanie dokumentacji ptacowej, ubezpieczen spotecznych w sposéb uniemozliwiajacy ich
zaginiecie lub zniszczenie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
o doswiadczenie zawodowe: 2 lata ogélnego doswiadczenia zawodowego w pracy
e Znajomos¢ przepiséw dot. ubezpieczen spotecznych, podatkdw, prawa pracy.



Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office ) oraz programu Platnik.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i rozwiazywania problemoéw.

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i wspoétpracy z zespotem.

7. Rzetelnos¢, systematycznosé, terminowosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w obszarze wynagrodzen, podatkdw, ubezpieczen spotecznych.
Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc¢.
Odpornos$¢ na stres, asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 wrzesnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach,

ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

(I pietro, pokdj nr 207 ),

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie na w/w adres urzedu, z dopiskiem:
"Zespot ds. pracowniczych” nabor na stanowisko EW/ 8 - 3/2016.

INNE INFORMACJE:

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

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

- Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym



podpisem. Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda przyjmowane.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telef. (32)777- 49- 22, lub (32)777- 49-21,

- Aplikacje nieodebrane w okresie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert, zostana komisyjne
zniszczone.

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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



