((_ Powiatowy Urzad Pracy w Elblggu

URZAD PRACY

Elblag, 17.01.2025r.

OFERTA PRACY W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
NA STANOWISKU POMOC ADMINISTRACYJNA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ELBLAGU

(umowa o prace na czas okreslony — luty 2025 — lipiec 2025, istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy)

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie minimum érednie ekonomiczne,

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym programu Excel),

Co najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem plac,

Znajomos¢ przepisow Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 12 lipca 2024 roku zm. rozporzadzenie w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 roku poz.1071),

5. Znajomosé przepisow o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa ( tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1732 ze zm.),

6. Znajomosc przepisow o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j
(tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz.1872 ze zm.),

7. .Znajomosc przepisow w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych ( Dz.U. z 2022 r. ze zm.).

8. Predyspozycje osobowosciowe:

a) systematycznosé, obowigzkowosé, doktadnose, odpowiedzialnosc,

b) umiejetnosé pracy samodzielnej i zespotowej,

c) komunikatywnos¢, uprzejmosc,

d) zaangazowanie.

Awn o

B. WYMAGANIA DODATKOWE

—

Mile widziane doéwiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j,

2. Znajomos$é Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
Samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2020 .,
poz.342),

3. Znajomos$c przepisow w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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C. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

—_

=X 4O 001 NI e

= O

-
N

13.

14,
15.
16.
17.
18.

il R

oo

Weryfikacja dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

Sporzadzanie List ptac dla pracownikéw (naliczanie wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sktadek ZUS od pracownikow i pracodawcy, PPK, odpraw emerytalnych, nagrod jubileuszowych, zasitkow od
funduszu wynagrodzen i zasilkow, obcigzajgcych koszty ZUS, rozliczenia potrgcen komorniczych oraz wyptaty z
ZFS$S zgodnie z obowigzujgcym regulaminem w jednostce oraz innych éwiadczen pracowniczych),
Rozliczanie umow zlecenia i o dzieto z budzetu i Funduszu Pracy,

Obstuga programu PLATNIK,

Sporzadzanie deklaracji PIT,

Sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS na potrzeby Samodzielnego Stanowiska d/s Kadr,

Sporzadzanie analiz w zakresie wynagrodzen na potrzeby wewnetrzne,

Sporzgdzanie przelewow bankowych,

Sporzadzanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na pro$be pracownikow,

Obstuga wewnetrznej poczty elektronicznej TALGOS,

Wspéipraca z instytucjami zewnetrznymi takimi jak ZUS, Urzad Skarbowy, Bank, jednostki nadzorujgce
Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu,

Rozliczenie dotacji otrzymanej z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej na dofinansowanie
wynagrodzen pracownikow PUP w Elblagu,

Wykonywanie innych czynnoéci niezbednych do realizacji zadan Urzedu zleconych przez Gtownego
Ksiegowego,

Archiwizacja dokumentow,

Przestrzeganie przepisow BHP | ppoz.,

Przestrzeganie Kodeksu Etyki Zawodowej,

Przestrzeganie przepiséw zawartych w ,Polityce Bezpieczerstwa Danych Osobowych” PUP w Elblagu,
Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.

WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys (CV) — podpisane wiasnoregcznie,

List motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe oraz zdolnoéé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych podpisane wlasnorecznie,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane wiasnorgcznie,

Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

Kopie swiadectw pracy,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, opinie.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag lub sktada¢ osobiscie w pokoju 106 lub 111
| pietro w terminie do dnia 31.01.2025 r.

Kontakt telefoniczny: 55 237 67 37 lub 55 237 67 14
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