Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 9459 z dnia 20 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 (&)
marca
2017

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

starszy ksiegowy

do spraw: naliczania wynagrodzen pracownikéw cywilnych
w Sekcji Rachuby i Ptac Pionu Gtéwnego Ksiegowego

Raciborz ul. Dabrowskiego 2, 47-400 Raciboérz

WARUNKI PRACY

- warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno -
biurowa, praca w godzinach od 7.30 do 15.30, praca przed monitorem, wymuszona pozycja ciata;

- miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe;

- mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: brak wind, odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana
odpowiednia szerokos¢ drzwi.

ZAKRES ZADAN

naliczanie przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego kwot wynagrodzen, zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego i innych naleznosci (m.in. nagrody jubileuszowe, odprawy z tyt. Zwolnienia,
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop) dla pracownikéw na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz
zgodnie z dokumentacja otrzymana z komorki kadrowej, obliczanie przy uzyciu specjalistycznego programu
komputerowego kwot i dokonywanie potracen obowiazkowych na rzecz urzedu skarbowego i ZUS,
obliczanie kwot i dokonywanie potraceni obowigzkowych na rzecz urzedu skarbowego i ZUS, obliczanie
kwot i dokonywanie potracen obowiazkowych i dobrowolnych z wynagrodzen i innych naleznosci
przystugujacych w zwiazku ze stosunkiem pracy;

ustalanie uprawnien pracownikow cywilnych do wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz do
swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, dokumentowanie
tych uprawnien, obliczanie wynagrodzenia lub zasitku za okres nieobecnosci w pracy zgodnie z ww.
ustawa;

sporzadzanie, przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego list oraz zestawien do wynagrodzen
i innych naleznosci przystugujacych w zwiazku ze stosunkiem pracy, sporzadzanie i kompletowanie
dokumentacji dotyczacej przystugujacych pracownikom cywilnym naleznosci;

sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach/dochodach dla pracownikéw lub instytucji zewnetrznych oraz
prowadzenie korespondencji w zakresie dzialania sekcji w szczegdlnosci odpowiedzi na zajecia
wynagrodzen wystawiane przez komornikdw i uprawnione do egzekucji organy administracyjne;
sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych wielkosci zatrudnienia i wydatkéw poniesionych
na wynagrodzenia osobowe pracownikéw, rozliczanie srodkéw funduszu nagrodowego oraz funduszu



premiowego pracownikow cywilnych;

» rzetelne i terminowe przygotowanie dla kierownika Sekcji Rachuby i Ptac kalkulacji niezbednych do
planowania wydatkéw budzetowych oraz do sporzadzania analiz i sprawozdan;

e przygotowywanie danych do projektoéw planéw budzetowych, korekt planéw budzetowych oraz do
sprawozdan i informacji w czesci wydatkéw osobowych dla funkcjonariuszy w celu przekazania ich
przetozonym;

¢ kompletowanie i zszywanie list uposazen, list dodatkowych naleznosci, dokumentacji ptacowej w celu
przekazania ich do archiwum zaktadowego zgodnie z przyjetymi w Strazy Granicznej przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie o profilu ekonomicznym, prawnym lub administracyjnym.

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w finansach

¢ posiadanie ogolnej wiedzy z tematyki ptacowej, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemadw;

¢ umiejetnos$¢ przewidywania;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ doktadnos¢, wnikliwos$¢, komunikatywnosc;

¢ umiejetnosc¢ bieglej obstugi programéw pakietu Office;

e pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego, uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE”.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w naliczaniu wynagrodzen
e obstuga programu PLATNIK;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016.
1167 tekst jednolity wraz z pézn. zm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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



¢ kopie $wiadectw pracy
¢ kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw uzupeiniajacych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Dabrowskiego 2, 47-400 Racibérz

INNE INFORMACJE:

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%.

-Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

-Tylko kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekgji.
-Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia” nalezy uwiarygodnic
wlasnorecznym podpisem.

-Kandydat jest zobowiazany zlozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i
oswiadczenia”, dokumenty wskazane w pkt. ,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

-Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

-Proponowane wynagrodzenie brutto: minimum 2108,07 zt.

-Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

-Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 4139 lub (32) 414 4388.

Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozpatrywane z rowna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



