Urzad Statystyczny w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 27252 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

w Wydziale Ekonomicznym

Poznan Urzad Statystyczny w Poznaniu
Ul. Wojska Polskiego 27/29
60-624 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer i monitor ekranowy. Praca wewnatrz
pomieszczenia, lekka, z przewaga wysitku umystowego, siedzaca, samodzielna, wymagajaca szczegolnej
koncentracji. Opracowywanie dokumentdw, prace analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw). Praca
wewnatrz pomieszczenia; sporadyczne reprezentowanie Urzedu poza siedziba; udziat w seminariach,
warsztatach i konferencjach naukowych; wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy znajduje sie w nalezacym do Urzedu Statystycznego 5-kondygnacyjnym budynku
administracyjnym przy ul. Wojska Polskiego 27/29 w Poznaniu. Budynek stanowi obiekt administracji
publicznej. W obrebie wszystkich kondygnacji znajduja sie pomieszczenia biurowe, sanitarne, socjalne i
pomocnicze. W obiekcie wydzielone sa strefy ograniczonego dostepu. Pod wzgledem organizacyjno-
technicznym i uzytkowym budynek jest w pelni dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie wynagrodzen osobowych w celu wyptaty ich pracownikom

¢ realizowanie wynagrodzen bezosobowych w celu ich wyptaty pracownikom oraz osobom obcym

¢ przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw w
celu rozliczenia ich sktadek z ZUS

¢ naliczanie i odprowadzanie naleznego podatku od oséb fizycznych w celu rozliczenia z Urzedami
Skarbowymi

¢ analizowanie prawidlowosci i realnosci zapisow ksiegowych i sald w celu ustalenia faktycznego stanu
finansowego jednostki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finansowo-ksiegowym



¢ przeszkolenie z obstugi programu ptacowego Ptatnik
e znajomos¢ przepisow prawa podatkowego

e znajomos¢ przepisow o ubezpieczeniach spotecznych
¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ Kodeksu Pracy

¢ umiejetnos$¢ argumentowania

o rzetelnosé

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

¢ wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

¢ poszukiwanie informacji

e wspolpraca

¢ komunikacja interpersonalna

¢ komunikacja pisemna

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ znajomos¢ zasad klasyfikacji wydatkow budzetowych
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ orientacja na klienta/interesanta

e myslenie analityczne

® negocjowanie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Statystyczny w Poznaniu, Sekretariat
UL Wojska Polskiego 27/29
60-624 Poznan
koniecznie z dopiskiem - Oferta nr 11/2018



INNE INFORMAC]E:

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

Kandydatki/kandydaci proszeni sa o odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spelniania wymagan
niezbednych i dodatkowych.

List motywacyjny musi by¢ opatrzony wlasnorecznym podpisem a oswiadczenia musza by¢ opatrzone datq i
wlasnorecznym podpisem.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen zamieszczonych na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-poznaniu/
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie
postepowania rekrutacyjnego.

Oferty kandydatek/kandydatdéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 61 27-98-267.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

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.



