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Numer ogłoszenia: MCPS.P. - 3/2018

	Dyrektor Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej poszukuje kandydata do pracy na zastępstwo za czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika:

	Nazwa stanowiska: 
Starszego inspektora
	Nazwa komórki organizacyjnej:

Wydział ds. Finansowo-księgowych
	Ilość stanowisk oraz ilość etatów:

1 stanowisko na 1 etat

	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· dokonywaniu na bieżąco opisu faktur i rachunków wpływających do Wydziału ds. finansowo-księgowych,

· czuwanie nad bieżącą rejestracją ( księgowanie) wszystkich operacji gospodarczych w księgach finansowych 

· przestrzeganie obowiązujących terminów naliczania wynagrodzeń  pracowników Centrum i odprowadzenie podatków i składek ZUS,

· prawidłowe sporządzanie list płac pracowników oraz prawidłowe prowadzenie stosownych kart wynagrodzeń,

· prawidłowe i terminowe przekazywanie przelewów bankowych dot. wynagrodzeń pracowników,

· wystawianie pracownikom stosownych zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń i odprowadzanych składkach dla celów emerytalnych i rentowych,

· terminowe przygotowanie pracownikom rocznych rozliczeń z uzyskanych dochodów, przekazanych składkach i odprowadzonym podatku dochodowym,

· drukowanie miesięcznych raportów dla osoby ubezpieczonej ZUS RMUA po uprzednim złożeniu zapotrzebowania przez pracownika,

· rzetelne prowadzenie kartotek dot. rozliczeń umów zleceń i umów o dzieło,

· odprowadzanie składek do ZUS i podatku dochodowego do US,

· wprowadzanie zleceń przelewów oraz po podpisaniu przez uprawnione osoby wysyłanie ich do banku w formie elektronicznej,

· prowadzenie i obsługa wyodrębnionych rachunków bankowych,

· systematyczne i terminowe zamykanie ksiąg,

· archiwizacja dokumentacji i przekazywania jej do archiwum zakładowego.

	Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca biurowa w budynku – III piętro z windą. Stanowisko pracy wyposażone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem, większość czynności wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzącej przy komputerze powyżej 4 godzin – praca 
z dokumentami.
	Wymagania konieczne: 
Wymagania konieczne: 

- wykształcenie wyższe (preferowany kierunek związany z rachunkowością i finansami),

- doświadczenie zawodowe: co najmniej 5 – letni staż pracy, w tym  co najmniej 4 letni
staż na podobnym stanowisku pracy,
· praktyczna znajomość ustaw:  
· ustawy o finansach publicznych, 

· ustawy o rachunkowości, 

· ustawy o dyscyplinie finansów publicznych,

· ustawy o pracownikach samorządowych, 

· prawo zamówień publicznych,

· ustawy o podatku dochodowym  od osób fizycznych,

· ustawy o  podatku dochodowym  od osób prawnych,
· ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,  

· ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, 

· bardzo dobra obsługa komputera i urządzeń biurowych,
· znajomość programów: FK Soft Hard, Symfonia kadry i płace, płatnik 
· znajomość w stopniu zaawansowanym pakietu MS Office, 
· dobra organizacja pracy własnej,
· wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej

	
	Wymagania dodatkowe:
· umiejętności interpersonalne połączone z wysoką kulturą osobistą,

· rzetelność, terminowość, odpowiedzialność,

· umiejętność sprawnej pracy w zespole, odporność na stres, zdolność  analitycznego myślenia, umiejętność pracy pod presją czasu.

	Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosi:  poniżej 6%

	Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. List motywacyjny i Curriculum Vitae,
2. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa skarbowe popełnione umyślnie (w momencie zatrudnienia zaświadczenie  z Krajowego Rejestru Karnego) własnoręcznie podpisane,

4. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie poświadczone „za zgodność z oryginałem” - własnoręcznie podpisane, 

5. Kopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie (świadectwa pracy, zaświadczenia), poświadczone „za zgodność z oryginałem” własnoręcznie podpisane,
6. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów  rekrutacji- własnoręcznie podpisane,
7. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku aplikowania przez osobę niepełnosprawną), poświadczona „za zgodność z oryginałem”- własnoręcznie podpisane.
	Informacje dla kandydatów:
Kandydaci odpowiadający na ogłoszenie w każdym przypadku zobowiązani są do złożenia lub przesłania do Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej w Warszawie, ul Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, (w formie poczty tradycyjnej lub osobiście) w terminie do dnia 

20 lutego 2018 r.
wymienionych dokumentów i oświadczeń, niezbędnych do przyjęcia oferty 

/liczy się data wpływu do godziny 16.00/. 

Aplikacje winny być złożone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru nr MCPS.P-3/2018 Starszy inspektor Wydziału ds. Finansowo-Księgowych.

Oferty nie zawierające kompletu dokumentów lub dostarczone po wskazanym terminie będą rozpatrzone negatywnie. 

Po zakończeniu procedury naboru wszystkie oferty zostaną zniszczone.



	Data:      09.02.2018r.
	

	
	
	
	


