OP.111.7.2022.A) Katowice, 11.07.2022 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Ksiegowy

(Referat ds. finansowo-ksiegowych)

Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatéw: 1 (umowa o prace na czas okreslony )

— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

— praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci

— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu czerwcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- KSIEGOWY

1. Naliczanie list ptac i wyptata wynagrodzen z tytutu uméw o prace, uméw cywilno-prawnych
pracownikom urzedu, wyptata $wiadczen z ZFSS.

2. Prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen pracownikéw w SI SYRIUSZ.

3. Naliczanie i wyptata swiadczen wyptacanych z ubezpieczenia spotecznego, ich weryfikacja
z SI SYRIUSZ, prowadzenie dokumentacji wyptaconych swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

4. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji rozliczeniowych DRA, RCA, RSA, RPA, PFRON, PPK,
w programie Ptatnik, ePFRON2, IPPK, przekazywanie sktadek na rachunki Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Pracowniczych
Planéw Kapitatowych, Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen i innych.

5. Naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikéw oraz ich
przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego.

6. Rozliczanie rocznego podatku dochodowego PIT 4R od wynagrodzen i sporzadzanie informacji
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT 11.

7. Wystawianie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen i zatrudnienia pracownikow.

8. Naliczanie wynagrodzenia naleznego ptatnikowi z tytutu terminowej zapfaty zaliczki podatku
dochodowego oraz od wyptaconych swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

9. Kompletowanie, przechowywanie, archiwizowanie wszystkich dokumentéw, ksiegowych
zwiazanych z obstuga ptac, ZFSS, PFRON.

10. Zapoznawanie sie z przepisami umieszczonymi na stronie intranetowej.



11.

12.

Szczegdlne prawa i obowigzki, kontrola:

Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie
dostepowi 0s6b niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem
informatycznym.

Przestrzeganie zasad okre$lonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych.

W szczegdlnosci przetwarzanie danych osobowych w nastepujgcych grupach roboczych: baza
klientéw PUP.

Kontrola na swoim stanowisku pracy:

Na stanowisku wymagana jest samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan wynikajgcych z zakresu
czynnosci. Stanowisko nadzorowane jest przez bezpos$redniego przetozonego.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie:
-wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku

- $Srednie ogdlne lub branzowe o odpowiednim profilu, umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku

staz pracy:

- przy wyksztatceniu wyzszym - minimum roczny staz pracy, w tym co najmniej potroczne
doswiadczenie w ksiegowosci,

- przy wyksztatceniu Srednim — minimum dwuletni letni staz pracy, w tym co najmniej roczne
doswiadczenie w ksiegowosci,

podstawowa znajomos¢ przepisow:

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa,

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,
- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomosc obstugi programu Ptatnik, e-PFRON2



e niekaralnos¢

e obywatelstwo polskie

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

Obstuga komputera — pakiet MS Office, znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, umiejetnosc pracy
w zespole, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, mile widziane doswiadczenie w stuzbach
ksiegowych jednostek budzetowych.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

i) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

k) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 22.07.2022 .
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs OP.111.7.2022.A)
oferta pracy na stanowisko ...Ksiegowy
/wpisac nazwe stanowiska/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: te. 32 4798514, 32 4798515



Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych :

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR
Iwona Wozniak - Baginska



