Ogtoszenie Nr 004.BF.1.2012 o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
ul. Al. IX Wiekdw Kielc 3

Jednostka 25-516 Kielce

tel. 41 342 15 49 fax. 41 344 52 65

kancelaria@sejmik.kielce.pl
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ymagane . Wyzsze magisterskie w zakresie: rachunkowo$é, finanse, bankowosé
wyksztatcenie
llos¢ etatow 1 etat
Wymiar etatu Petny wymiar

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

b) co najmniej 3 letni staz pracy — w tym 2 letnie doswiadczenie zawodowe
na stanowisku dot. obstugi spraw ptacowych,

c) znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen,

d) doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie
ptac,

e) znajomo$¢ przepisébw ustaw: o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa, Kodeks pracy,
0 samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tych ustaw,

f) znajomos$¢ przepiséw wewnetrznych Urzedu Marszatkowskiego — zarzadzen
i regulamindw w zakresie ptac,

g) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym programéw kadrowo —
ptacowych oraz programu Ptatnik,

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

a) rzetelnos¢, obowigzkowosc,

b) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

c) kreatywnos¢, samodzielnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
d) terminowos¢, skrupulatnosé,

e) odpornosé na stres,

f) komunikatywnos¢ w stosunkach interpersonalnych.




Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1. Naliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, zasitkéw chorobowych,
potracen od naleznych wynagrodzen i ich rozliczanie.

2. Prowadzenie rozliczern z Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

5. Opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczenn Spotecznych w ramach opracowywanych w Urzedzie analiz
oraz wieloletniej prognozy finansowej.

Informacja

o warunkach
pracy na
stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego,
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

4. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyziszym pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
lrzystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
istopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia zobowigzany|
jest do zfozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu potwierdzajqgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane
dokumenty

1. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

2. Kopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie.

3. Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie, o ktérym mowa w wymaganiach
zwigzanych ze stanowiskiem - pkt 1 lit. b.

4. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

6. CVi list motywacyjny.

7. Kwestionariusz personalny (wyfacznie na druku ze strony BIP- dokumenty
do pobrania przy naborze).

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod
rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac ztozone wraz z ttumaczeniem.




Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:
,Dotyczy naboru Nr 004.BF.1.2012 na stanowisko Inspektor w Departamencie
Budzetu i Finansow”

nalezy sktada¢ osobiscie w miejscu sktadania dokumentéw:
Kancelaria Urzedu budynek C2. pok. 146, | pietro

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Miejsce R
sktadania ul. IX Wu?kow Kielc 3
dokumentéw 25-516 Kielce
lub przesta¢ pocztg na adres:
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 12 30
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez
nie spetniajgce wymogdw formalnych, nie bedg rozpatrywane.
Uwagi Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane o dalszym toku

postepowania konkursowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.




