Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych we Wroctawiu
50-069 Wroctaw ul. Ofiar Oswiecimskich 12

Ogtoszenie nr 98676 / 13.05.2022

Ksiegowy

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Wroctaw 23 maia
koniec naboru ul. Ofiar 5022 J od 3800,00 zt
Oswiecimskich 12 [ do 4500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
¢ Nalicza oraz sporzadza listy ptac pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace

e Sporzadza i rozlicza umowy cywilno-prawne

e Sporzadza oraz przekazuje do ZUS dokumenty rozliczeniowe, dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczenh spotecznych i
zdrowotnych

e Sporzadza oraz przekazuje podatnikom oraz wtasciwym US informacje PIT-11 oraz PIT-4R
e Sporzadza i przekazuje deklaracje miesieczne i roczne na PFRON

e Sporzadza dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem, przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy m.in.: umowy o prace,
pisma przyznajace nagrody jubileuszowe, Swiadectwa pracy

e Prowadzi akta osobowe pracownikéw

o \Wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci zarobkdw dla pracownikéw oraz innych instytucji

e Prowadzi ewidencje i rozliczenia z zakresu czasu pracy, urlopéw pracowniczych, ocen okresowych pracownikéw
e Sporzadza sprawozdania wynikajgce z zakresu czynnosci

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie




o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze kadrowo- ptacowym

e Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy

e Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych

e Znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
e Znajomos¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilne;

e Znajomos$¢ ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
e Komunikatywnos¢

e Samodzielno$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Kursy z zakresu naliczania ptac

e Znajomos¢ obstugi programu bankowosci elektronicznej NBE
¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

e "Trzynaste" wynagrodzenie

e Nagrody jubileuszowe

e Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
o Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




e Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e Budynek w ktérym miesci sie siedziba Urzedu nie jest dostosowany do poruszania sie 0séb na wézkach inwalidzkich (brak
wind)

e Praca na lll pietrze

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie zaswiadczen/certyfikatéw o ukonczonych kursach z zakresu naliczania ptac

Aplikuj do: 23 maja 2022

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@wijhars.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 98676 / 13.05.2022.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw
Rolno-Spozywczych we Wroctawiu

ul. Ofiar Oswiecimskich 12

50-069 Wroctaw

lub osobiscie w sekretariacie (I pietro)

w godzinach pracy urzedu: 7:15-15:15




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 071/346-08-84
lub mailowego na adres: sekretariat@wijhars.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.05.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL W NABORZE DO PRACY W WOJEWODZKIM
INSPEKTORACIE JAKOSCI HANDLOWEJ ARTYKULOW ROLNO-SPOZYWCZYCH WE WROCLAWIU

W zwigzku z Rozporzadzeniem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) wypetniajac obowigzek
wynikajacy z art. 13 RODO informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolnoslaski Wojew6dzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych z siedzibg ul. Ofiar Oswiecimskich 12, 50-069 Wroctaw.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych na adres e-mail: iodo_wroclaw@wijhars.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1
lit. c RODO w zwigzku z:

-art. 221 §1i2218§4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
-art. 4 i art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

oraz na podstawie zgody w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza wyzej wymienione przepisy
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru. Po zakofczeniu
procesu naboru ztozone dokumenty aplikacyjne niszczone sg niezwtocznie z wyjatkiem aplikacji kandydatéw/kandydatek
wytonionych przez komisje przeprowadzajgcag nabdr, ktére niszczone sa po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem/kandydatka wybranym/wybrang podczas naboru.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom oraz nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

6) W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, na podstawie art. 7 ust 3 RODO

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO;

- sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;

- usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO.

7) W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Administratora narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda polegaty profilowaniu.




9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, niemniej jednak bez ich podania udziat w naborze nie bedzie mozliwy. Podanie innych danych osobowych w
zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

