Okregowy Urzad Miar w Bydgoszczy
85-959 Bydgoszcz ul. Krdlowej Jadwigi 25

Ogtoszenie nr 87419/ 10.11.2021

Starszy Inspektor

w Referacie Kadr, Ptac i Szkolenia

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Bydgoszcz, ul.

koniec naboru 20 listopada

2021 r.

Krélowej Jadwigi 25

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzgdzanie list ptac po: ustaleniu, naliczeniu, rozliczeniu wynagrodzen i zasitkéw, dokonywanie potracen z
wynagrodzen na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz innych wyptat dokonywanych na rzecz pracownikéw i bytych
pracownikéw urzedu, a takze pochodnych od wynagrodzeh

sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentdéw przelewowych, deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczenh Spotecznych oraz przesytanie dokumentéw w formie elektronicznej za pomocg programu Ptatnik

sporzgdzanie i terminowe przekazywanie dokumentéw przelewowych i deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego,
dokonywanie rozliczeh oraz przesytanie dokumentéw w formie elektronicznej do Urzedu Skarbowego

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
prowadzenie rozliczeh zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi

sporzgdzanie deklaracji, zeznanh, sprawozdan, zaswiadczen oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do instytucji, w
szczegdélnosci Urzedéw Skarbowych, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

wystawianie drukéw Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz pracownikéw przechodzgcych na emeryture; zaswiadczen dla
ZUS o osiggnietych dochodach pracownikéw pobierajacych emeryture lub rente; zaswiadczen o wynagrodzeniu dla
pracownikéw urzedu

obstuga systemu informatycznego kadrowo-ptacowego
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
archiwizowanie sporzadzanych dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze naliczania wynagrodzen, zasitkéw, rozliczen podatkowych i ZUS
dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych: podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych i zasad wynagradzania
znajomos¢ przepisdéw Kodeksu pracy




umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik

umiejetnos¢ wypetniania drukéw ZUS i podatkowych

umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepiséw prawnych

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie korzystania z arkuszy kalkulacyjnych, edytoréw tekstu oraz baz danych
umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w obszarze kadr i ptac jednostki budzetowe;
umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego QUORUM w zakresie ptac

znajomos¢ przepisdw ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych do tej ustawy
umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Praca z
wykorzystaniem komputera. Budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Warunki sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac, lecz nie sg przystosowane do wszystkich potrzeb oséb
niepetnosprawnych: brak windy, brak podjazdu, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanych uprawnien

Aplikuj do: 20 listopada 2021

W formie papierowej na adres: Okregowy Urzad Miar w Bydgoszczy
ul. Krélowej Jadwigi 25
85-959 Bydgoszcz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.11.2021
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 INFORMACYJNA

Dane osobowe kandydatek/kandydatéw zawarte w przestanych ofertach aplikacyjnych bedg przetwarzane przez Dyrektora
Okregowego Urzedu Miar z siedziba przy ul. Krélowej Jadwigi 25, 85-959 Bydgoszcz, jako Administratora danych, w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Podanie danych jest dobrowolne, ale w zakresie okreslonym
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, 138 i 305), konieczne do
przeprowadzenia rekrutacji. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzagdzenia 2016/679.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i 2203 oraz z 2018
r. poz. 106). Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowej. Bez
wyraznej zgody dane nie beda udostepniane innym odbiorcom danych. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania. Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych - tel. 52 322 06 06




