Okregowy Urzad Miar w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 22528 z dnia 21 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
marca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: ptac
w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Szczecin Okregowy Urzad Miar

Pl. Lotnikow 4/5
70 - 414 Szczecin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca koncentracji i samodzielnosci. Stanowisko pracy wyposazone w
komputer, monitor ekranowy, czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z dokumentami,
wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej. Obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz programu
PLATNIK.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca w urzedzie, z wykorzystaniem komputera stacjonarnego i innych urzadzen biurowych. Miejsce pracy w
urzedzie znajduje sie na II pietrze, brak windy, brak toalet przystosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych, brak
podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

prawidlowe i zgodne z przepisami ustalanie, naliczanie, rozliczanie wynagrodzen i zasitkow (w tym
dokonywanie potracen) oraz innych wyptat dokonywanych na rzecz pracownikéw i bytych pracownikéw
urzedu, a takze pochodnych od tych wynagrodzen i wyptat,

sporzadzanie list ptac pracownikdéw w celu wyplaty $wiadczen naleznych pracownikom,

sporzadzanie oraz terminowe przekazywanie do ZUS w formie elektronicznej deklaracji rozliczeniowych i
imiennych raportéw miesiecznych,

uzgadnianie rozliczonych wynagrodzen z ewidencja analityczna,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wyplaconych wynagrodzen i zasitkéw w celu realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepiséw o podatku dochodowych i przepiséw o systemie ubezpieczen spotecznych,
sporzadzanie deklaracji, zeznan, sprawozdan, zaswiadczen, itp. oraz terminowe przekazywanie ich do
urzedow skarbowych, GUS oraz dla pracownikéw,

wystawianie lub wypelnianie drukéw, zaswiadczen o wynagrodzeniu, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu Rp-7, itp.,

sporzadzanie i emitowanie przelewow do systemu bankowosci elektronicznej dot. wynagrodzen oraz innych
wyptat dokonywanych na rzecz pracownikow i bytych pracownikéw urzedu, a takze pochodnych i potracen



od tych wynagrodzen i wyplat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w dziale ptac

¢ Umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku, zasitkow, potracen, prowadzenia
dokumentacji ptacowej,

e Znajomos$c¢ przepiséw dotyczacych podatkéw dochodowych, ubezpieczen spotecznych i zasad
wynagradzania,

e Obstuga programu PLATNIK,

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera - znajomos¢ pakietu MS OFFICE (Word, Excel),

¢ Umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepisow prawnych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze (ekonomia, rachunkowos¢, zarzadzanie finansami)

o doswiadczenie zawodowe: w dziale ptac (lub podobnym) jednostki budzetowej na stanowisku zwiazanym z
naliczaniem wynagrodzen,

¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,

e Znajomos¢ gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostek budzetowych,

¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ Odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 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/kandydatow

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Miar
Pl. Lotnikow 4/5
70 - 414 Szczecin (z dopiskiem oferta pracy)

INNE INFORMAC]E:

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

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

- oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

- skladane dokumenty (list motywacyjny, C.V., wymagane oswiadczenia) winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydatki/kandydata, o§wiadczenia powinny zawiera¢ aktualna date,

- kandydatki/ kandydaci zakwalifikowane/ni zostana powiadomione/eni o terminie rekrutacji,

- dokumenty kandydatek/kandydatéw nieodebrane w ciagu miesiaca od uptywu terminu sktadania
dokumentdéw oraz niespeiniajace wymogow formalnych zostana komisyjnie zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel: (91) 434-75-66 wew. 20.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



