tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 31858 z dnia 08 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ptac
w Biurze Kadr, Plac i Budzetu

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 L.odz

WARUNKI PRACY

Czynniki uciazliwe: zagrozenie korupcja, stres zwiazany z wysokoscia i charakterem naliczanych i
przekazywanych kwot, stres obstugi klienta.

Kontakty zewnetrzne: kilka razy dziennie: kontakty telefoniczne z pracownikami Urzedu oraz osobami
wspotpracujacymi z Urzedem; kilka razy w miesigcu: kontakty z komornikami-wspdtdzialanie w zajeciu
wynagrodzenia, wymagana jest umiejetno$¢ konsultacji kwestii drazliwych; kontakty telefoniczne z ZUS celem
prowadzenia uzgodnien roboczych w naliczaniu sktadek ZUS-owskich oraz zasitkow; kilka razy w roku -
kontakty z innymi Wydziatami, Biurami - np. wspotdziatanie przy tworzeniu zarzadzen.

Ponadto: dtugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach nadliczbowych
istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ wyliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac: podstawowych, nagréd uznaniowych i jubileuszowych,

odpraw, uméw zlecen, z ZFSS, itp. z uwzglednieniem szczegdétowosci podzialek klasyfikacji budzetowej
oraz uktadu zadaniowego. Wyliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wynagrodzen
art. 92 Kp oraz prowadzenie kartoteki wyptaconych zasitkéw celem wyplaty $wiadczen na rzecz
pracownikéw Urzedu; przygotowywanie i przekazywanie do Oddziatu Wydatkéw EUW droga elektroniczng
przelewow wyplat pracownikom na konta osobiste oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen

obstuga ptacowa pracownikéw i oséb wspdtpracujacych z Urzedem, z ktérymi zostaty zawarte umowy
cywilno-prawne oraz 0sob uczestniczacych w posiedzeniach komisji

wyliczanie wynagrodzen na druku rp-7 dla os6b odchodzacych na emeryture lub rente oraz sporzadzanie
rocznych informacji dla organéw rentowych celem przekazania danych do ZUS; sporzadzanie korekt
dokumentdéw rozliczeniowych ZUS w zwiazku z przekroczeniem rocznej podstawy skladek na
ubezpieczenie spoteczne celem ustalenia nadptat sktadek emerytalno-rentowych

¢ miesieczne rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy od pracownikéw i wspotpracownikdw



Urzedu oraz dokonywanie rocznego naliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych celem
przekazywania danych do Urzedu Skarbowego

obstuga systemu bankowosci elektronicznej ,NBE”, obstugi systemu Kadry-Ptace, obstuga programu
,Platnik”

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen oraz sporzadzanie miesiecznych informacji o
poniesionych kosztach z tytutu wynagrodzen celem przekazania do Ministerstwa Finanséw, GUS-u,
Wydziatu Finanséw i Budzetu oraz Oddziatu Wydatkéw Urzedu

sporzadzanie list dofinansowan do wypoczynku pracownikéw, emerytoéw, rencistéw i ich dzieci, zapomodg
oraz wszelkich innych $wiadczen refundowanych z ZFSS; rozliczenie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca lub staz

biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office - w szczegolnosci aplikacji Excel
oraz Word)

znajomos$¢ przepiséw podatkowych, prawa pracy systemu ubezpieczen spotecznych

umiejetnosci: analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w obszarze finansowo-ksiegowym, w szczegoélnosci w zakresie naliczania
wynagrodzen.

przeszkolenie w zakresie przepiséw podatkowych, prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych,
obstuga systemu NBE, Kadry Place, Platnik

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy zlozy¢ do:
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:
¥.6dzki Urzad Wojewodzki
Punkt Obstugi Klienta bud.C
90-926 £.0dz, ul. Piotrkowska 104
z dopiskiem ,,Oferta pracy nr 31858 "

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Administrator
danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoda t.6dzki. Siedziba Wojewody
Lodzkiego jest L.odzki Urzad Wojewddzki w Fodzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 1.6dz. Kontakt jest mozliwy za
pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytka.
Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Informacje o odbiorcach danych: Twoje dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéow. Odbiorcami danych moga by¢: 1.1. podmioty
upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa; 1.2. podmioty,
ktoére przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace). Okres przechowywania danych: czas niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) Uprawnienia: prawo zadania od administratora
danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie ogdtem brutto: 2,600,00-2 900,00 zt

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2017, poz.1889, ze zm. )

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placoéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-



mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



