POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantéw 55, 43-300 Bielsko-Biala
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Umowa na ww. stanowisku zawarta bedzie w wymiarze pelnego etatu, z wynagrodzeniem miesigcznym
w wysokosci 2450 zI brutto. Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.. poz. 902).

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi
co najmniej 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie srednie; ekonomiczne lub ogdlne lub wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

b) znajomo$¢ przepisow z zakresu: - ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; - ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych; - ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych:

c¢) bardzo dobra znajomos¢ programu Platnik,

d) minimum 2 letnie do$wiadczenie zawodowe — w przypadku oséb z wyksztalceniem Srednim.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:

a) preferowane minimum 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie rozliczen ZUS w Jednostkach Sektora
Finanséw Publicznych,

b) preferowana znajomos$é przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
$wiadczen przyznawanych osobom bezrobotnym,

¢) znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z obstuga kasowa,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet);

3. WYMAGANE PREDYSPOZYCJE PSYCHO-FIZYCZNE:
a) terminowosc, rzetelnos¢; odpowiedzialnosc,

b) zdolnoséc¢ analitycznego myslenia,

c) samodzielnoé¢ i zaangazowanie,

d) komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje miedzy innymi;

a) naliczanie $wiadczen naleznych osobom bezrobotnym — sporzadzanie list wyplat,

b) sporzadzanie informacji o osiagnietych dochodach — PIT-11, PIT-8C,

c) obsluge zaje¢ komorniczych,

d) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla 0s6b bezrobotnych oraz rozliczanie deklaracji
ZUS DRA,

e) przygotowywanie zbioréw dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,

f) weryfikacje dokumentéw i sporzadzanie zbioréw korygujacych do ZUS,

g) stala wspolprace z ZUS i US w Bielsku-Bialej,

h) obshuge kasowa Urzedu.

5. WYMAGANE DOKUMENTY;

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy (kserokopie),

e) oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe,

Brak ktéregokolwiek z w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie aplikacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;
- sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantéw 55 — w sekretariacie. lub

- przeslaé za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby Urzedu w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55
Aplikacije nalezy sktada¢ w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawey, z dopiskiem; ., dotyczy naboru na stanowisko
Ksiggowego w Dziale Finansowo-Ksiggowym ",

w terminie do 09.05.2017 r. - aplikacje. ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://pup.bielsko-
biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 20135 r., poz. 2135) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1.
Dz U z 2016 r., poz. 902). Wybrana osoba na w/w_stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem
umowy o prace zaswiadezenia. iz nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. /
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Bielsko-Biata dn. 28.04.2017 r.



