STAROSTWO  POWIATOWE W ZAWIERCIU

UL. SIENKIEWICZA 34

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE – PODINSPEKTOR W WYDZIALE FINANSÓW
W WYMIARZE 1/3  ETATU

WYMAGANIA NIEZBĘDNE:

1. obywatelstwo polskie

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia    publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

4. nieposzlakowana opinia

5. co najmniej wykształcenie średnie i 3 letni okres stażu pracy 
6. bardzo dobra znajomość przepisów podatkowych (ordynacja podatkowa)

7. znajomość programu kadrowo – płacowego KOMAX
8. znajomość programu Płatnik

9.  umiejętność obsługi komputera oraz pakietu MS OFFICE

10. znajomość przepisów ZUS w zakresie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych

11.ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych oraz ustawy                       o samorządzie powiatowym
WYMAGANIA DODATKOWE:
1. dokładność, sumienność, komunikatywność, odpowiedzialność
2. umiejętności dobrej organizacji pracy własnej  i w zespole
3. odporność na stres
4. mile widziane doświadczenie w zakresie płac w jednostkach samorządu terytorialnego lub administracji publicznej
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:

1. Przygotowanie dokumentacji do sporządzania list płac (prowadzenie ewidencji pracowników, obliczanie wynagrodzeń i zasiłków chorobowych, prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzeń, rozliczanie umów zlecenia i o dzieło, naliczanie premii pracowników obsługi)
2. Sporządzanie list płac w terminie wymienionym w Regulaminie wynagrodzeń

3. Sporządzanie miesięcznych raportów (RCA, RSA, RZA) i zbiorczych deklaracji (DRA) dla Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz odcinków płacowych wraz z RMUA dla pracowników, rocznych deklaracji podatkowych dla Urzędu Skarbowego oraz kwartalnych sprawozdań do Głównego Urzędu Statystycznego
4. Przygotowywanie przelewów zbiorczych podatku, ubezpieczeń społecznych, grupowego ubezpieczenia PZU i AVIVA, zajęć sądowych oraz innych potrąceń pracowniczych wg osobowych umów, a także przelewów na konta osobiste pracowników

5. Realizacja wypłat z ZFŚS, diet radnych powiatu zawierciańskiego, stypendiów finansowanych na mocy uchwały Zarządu Powiatu Zawierciańskiego

6. Przygotowanie dokumentacji dot. refundacji kosztów poniesionych za skierowanych bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych do Powiatowego Urzędu Pracy
7.  Sporządzanie dokumentacji dla pracowników odchodzących na emeryturę (Rp-7) do ZUS

8.  Wydawanie zaświadczeń o zarobkach oraz sporządzanie rocznych deklaracji PIT 11, PIT 40, PIT R, PIT 4R, PIT 8AR
9.  Sporządzanie poleceń księgowych na podstawie list płac, dekretacja wyciągu bankowego oraz sporządzanie zestawienia z przekazanych płac na ROR wg wydziałów i wg banków
10. Kwartalne uzgodnienia kont następujących – z ewidencją syntetyczną i analityczną: - rachunki z budżetem, - pozostałe rozrachunki publiczno – prawne, rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU: 
-  praca: przy komputerze oraz prace biurowe wykonywane ręcznie- uzupełnianie kartotek zasiłkowych i wynagrodzeń pracowników.

-  miejsce pracy: siedziba Starostwa Powiatowego w Zawierciu ul. Sienkiewicza 34  
 
WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6%. 

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. życiorys (CV)

2. list motywacyjny

3. kopie potwierdzające wykształcenie
4. kopie świadectw pracy, zaświadczeń 

5. kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje

6. zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym

7. podpisane własnoręcznie oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych

8. podpisane własnoręcznie oświadczenie stwierdzające, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

9. zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datą nie wcześniejszą niż 6 m-cy przed złożeniem lub potwierdzoną kopię takiej informacji, ewentualnie podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o niefigurowaniu w Krajowym Rejestrze Karnym wraz                 z zobowiązaniem niezwłocznego dostarczenia wymaganego zaświadczenia w przypadku wybrania na ogłoszone stanowisko pracy

10. podpisane własnoręcznie oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o treści:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Starostwa Powiatowego                 w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34 Kancelaria pok. 10  lub pocztą na adres Starostwa z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Podinspektora w Wydziale  Finansów” w terminie do dnia 29.10.2012 r.                W przypadku nadesłania oferty za pomocą poczty decyduje data wpływu do Starostwa.

Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogłoszeń umieszczonej przy pok. 211 II piętro w siedzibie Starostwa przy ul. Sienkiewicza 34.
