Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 6486 z dnia 14 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

grudnia
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Ptacowo-Kadrowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Szczecin Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Szczecinie

ul. Tama Pomorzanska 13a
70-030 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Szczecinie,
Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Szczecinie przy ul. Tama Pomorzanska 13a i jest budynkiem

wielokondygnacyjnym, niewyposazonym w windy.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia

biurowe.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie list plac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
Zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych zleceniobiorcéw z umoéw cywilno-
prawnych oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow,

Prowadzenie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych zgodnie z przepisami prawa obowiazujgcymi w tym
zakresie,

Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkie faktury i rachunki obrotu gotéwkowego
oraz dekretowanie na biezaco dowodéw obrotu gotéwkowego,

Naliczanie naleznosci pracownikow z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych i zagranicznych oraz naleznosci
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym



e doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z obstuga ptacowo-kadrowa i ksiegowa

e znajomos¢ przepisow: prawa pracy, podatkowego, ubezpieczen spotecznych oraz aktualnych przepisow
wykonawczych,

o wiedza i praktyczna znajomo$¢ prawidtowego naliczania wynagrodzen,

e sprawna obstuga programoéw kadrowo-ptacowych (np. Platnik, Symfonia, QNT itp.)

o dobra znajomosc i obstuga pakietu programu Microsoft Office i Excel,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ przepisow Ustawy o stuzbie cywilnej,

e skrupulatnosc¢ i doktadnos$é¢ w dziataniu,

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

¢ doskonata organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
e wysokie umiejetnosci interpersonalne i che¢ pracy w zespole,

¢ samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢,

o rzetelno$é, terminowos¢ i sumiennosc.

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej

Tama Pomorzanska 13a

70-030 Szczecin

z dopiskiem "Oferta pracy: : EK/EW-S/1"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o
tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualna data. List motywacyjny powinien
by¢ podpisany wlasnorecznym podpisem. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie
dalszych etapéw rekrutacji. Prosimy o podanie mozliwie pelnych danych kontaktowych - adres do
korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Nie zwracamy przestanych dokumentdw aplikacyjnych. Oferty



0sob wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze, a nie zakwalifikowanych do zatrudnienia niszczone sa
komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od zatrudnienia osoby wytonionej w postepowaniu. Proponowane
wynagrodzenie: 2.500 zi. brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 91/ 44-11-204 p. Jolanta Bukowska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



