Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Inspektor ds. ptac w Departamencie
Finanséw, Wydziat Plac.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Miejsce pracy: Zielona Goéra.
4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach
publicznych {j.:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, lub osoby posiadajgce obywatelstwo kraju, z ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

5) brak skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 3 lata staz pracy,

3) doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania wynagrodzen z zasitkami zus oraz
pochodnych od wynagrodzen,

4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej
i Internetu,

5) bardzo dobra znajomo$¢ programu Ptatnik ZUS wersja 9.01.001,

6) bardzo dobra znajomo$C ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

7) samodzielno$¢, umiejetnosci analityczne, komunikatywno$¢, odporno$é na stres.

5. Szczegoétowe zadania na stanowisku:

1) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z wynagrodzen.

2) Prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami
fizycznymi.

3) Obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace w zakresie: sporzadzania list ptac na
podstawie naniesionych danych do systemu R2Ptatnik Pro przez Wydziat Kadr
i Szkolenia, potracen, wprowadzanie numeréw kont bankowych, rozliczer z Urzedem
Skarbowym, wprowadzanie danych zleceniobiorcow.



Wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegolnoSci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen oraz innych naleznych $wiadczen,
w zakresie:

— sporzadzania list wynagrodzen z uwzglednieniem zasitkow chorobowych,
macierzynskich iopiekunczych oraz ustalanie podstawy wymiaru zasitku
chorobowego,

— dokonywania potrgcen z wynagrodzen pracowniczych na podstawie odpowiednich
dokumentdw,

— sporzadzania list ptac w zakresie umow cywilno-prawnych,

— wyptaty diet dla Radnych Sejmiku,

— miesiecznego oraz rocznego sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS i podatku
dochodowego od wynagrodzen (DRA, RCA, RSA, RZA, IWA, PIT-4/4R, PIT-8A/8AR,
PIT-11, PIT-40),

— comiesiecznego sporzadzania przelewow sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i fundusz pracy oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz

6%.

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1)

7)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata:
,Wwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.)",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

kopie dyplomu, Swiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/a za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe” (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie innych za$wiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetno$ci, znajomos¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.10.2014 r. w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ”nabér na
stanowisko Inspektora ds. ptac DF.VII.”.

a. osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze (pok. 59),

b.

lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgérna 7

65-057 Zielona Goéra



Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(niespetnienie powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacjq kandydata z zatrudnienia
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakonczenia
procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela p. Agnieszka Kotowska w godz. od 9% do 13% pok. nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 2014-10-21



