Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 5994 z dnia 30 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

grudnia
2016

Zachodniopomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ptac
w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Szczecin Kuratorium Oswiaty

ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY
Praca w siedzibie urzedu; praca przy komputerze.
Urzad nieprzystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych (brak windy, podjazdéw oraz toalet przystosowanych do
0s0b niepelnosprawnych ruchowo), urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz innych swiadczen ze stosunku pracy,
przelewow wynagrodzen i potracen wynagrodzen z réznych tytuldw; prowadzenie pelnej dokumentaciji z
zakresu wynagrodzen,

sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w programie ,Platnik” odpowiednich
raportéw imiennych i deklaracji rozliczeniowych w imieniu Kuratorium oraz odprowadzanie do urzedu
skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

sporzadzanie zestawien list ptac, rozliczenia ptac i sktadek ZUS z uwzglednieniem uktadu zadaniowego
budzetu oraz ocen i analiz wykonania budzetu Kuratorium, w tym opracowywanie analiz wykonania oraz
prognoz wynagrodzen pracownikow,

realizacja wyznaczonych zadan zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych budzetu panstwa,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych z wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia (Rb-70)
oraz okresowych sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie dotyczacym wynagrodzen
pracownikow i ich pochodnych i innych obowiazujacych,

sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla podatnikéw i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie centralnego rejestru uméw/porumienien zawieranych przez Kuratorium,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochodéw do réznych instytucji lub na wniosek pracownika, w tym
Rp-7 oraz prowadzenie ich ewidencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 3 lata w komoérce finansowo - ksiegowej,

e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: stuzby cywilnej, ubezpieczen spotecznych, swiadczen pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od oséb fizycznych, finanséw publicznych,

e znajomos¢ naliczania i rozliczania wynagrodzen,

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub pokrewne,

o doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych,
¢ umiejetnos¢ obstugi programu Platnik,

¢ samodzielnos¢,

¢ odpowiedzialnos¢,

e sumiennosc¢ i rzetelnose,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - specjalista ds. ptac”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentow,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w zaklejonej kopercie.



