Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Tomaszowie Mazowieckim
97-200 Tomaszéw Mazowiecki ul. Sw. Antoniego 41

Ogtoszenie nr 74645/ 17.02.2021

Referent

Do spraw: ds. kadrowych i wynagrodzeh w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
Tomaszowie Maz.

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Tomaszéw

27 lutego

koniec naboru _Mazowiecki

ul. Sw. Antoniego 41

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi catos¢ zagadnien, zwigzanych z ustalaniem, naliczaniem, rozliczaniem wynagrodzen i przygotowywaniem
dokumentacji do rozliczen zasitkéw, innych wyptat dokonywanych na rzecz pracownikéw, a takze pochodnych od tych
wynagrodzen,

prowadzi akta osobowe pracownikéw,

sporzadza listy ptac, w tym réwniez listy dotyczace wyptat z ZFSS oraz prowadzi kartoteki wynagrodzeh poszczegéinych
pracownikdw,

sporzgdza dokumentacje pracowniczg - umowy o prace, swiadectwa pracy, zaswiadczenia i inne dokumenty, dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw,

prowadzi ewidencji czasu pracy,

dokonuje comiesiecznych obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy (system
elektroniczny Ptatnik) oraz terminowo przekazuje do ZUS wymagang dokumentacje,

oblicza i potrgca miesieczne zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadza roczne informacje o pobranych zaliczkach, uzyskanych przez pracownika dochodach oraz terminowo
przekazuje do urzedéw skarbowych,

sporzadza i dokonuje przelewy do systemu bankowosci elektronicznej, dotyczacej wynagrodzen oraz innych wyptat na
rzecz pracownikdéw, a takze pochodnych i potracen od tych wynagrodzen i wyptat,

sporzadza sprawozdania do GUS oraz instytucji nadrzednych, w zakresie prowadzonych spraw,
przetwarza dane osobowe pracownikéw w informatycznym systemie kadrowo - ptacowym,

wykonuje inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenie zawodowe w pracy w obszarze kadr i ptac, w jednostkach
budzetowych

e umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku, zasitkéw, potracen, prowadzenia dokumentacji kadrowo -
ptacowej,

e znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatkéw dochodowych od oséb fizycznych,

e znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych oraz odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

e umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, znajomos¢ programu Ptatnik,

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: Srednie preferowane w dziedzinie ekonomii, rachunkowosci, kadr i ptac,

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w dziale kadr i ptac w jednostkach budzetowych,
e umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo - ptacowych, platformy ZUS PUE,

e umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i pracy zespotowej,

¢ mile widziana gotowos$¢ do rozwijania wtasnej wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca o charakterze administracyjno - biurowym, wymagajgca koncentracji i samodzielnosci,
e stanowisko pracy wyposazone w komputer,
o wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

e praca przy komputerze, z wykorzystaniem urzgdzen biurowych, z dokumentami, na terenie urzedu, na Il pietrze, w
budynku z winda,

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74645" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Tomaszowie Maz.

97-200 Tomaszéw Maz., ul. Sw. Antoniego 41

Il pietro, pokdj 210 (Sekretariat Inspektoratu)

- z dopiskiem (Nabodr na stanowisko: referent ds. kadrowych i wynagrodzen)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (44)
725-08-37, w godz. 8.00 - 14.00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Obowiazek informacyjny Administratora Danych

Na mocy art.13 Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 2016 r. (zwanym dalej RODO) informujemy, iz od dnia 25 maja 2018 r.
aktualne beda ponizsze informacje i zasady zwigzane
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez PINB w Tomaszowie Maz.:

1. Administratorem Pani \Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego z siedzibg w
Tomaszowie Maz. Przy ul. Sw. Antoniego 41, 97-200.

2. PINB wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych Panig Agnieszke Kielan, z ktérym mozna skontaktowad sie poprzez
e-mail pinb@powiat-tomaszowski.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.




3. Pani\Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. prowadzenia wysytki tradycyjna drogg pocztowa, wysytki poczta elektroniczna korespondencji dotyczacych wnioskow i
postepowan administracyjnych na podstawie art 6 ust.1 litera a, art. 14 ust. 1 lit. d, ust 2 lit. f Rozporzadzenia 2016/679.

b. wypetnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na PINB na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym
Prawa Budowlanego oraz przepiséw podatkowych

i z zakresu rachunkowosci - podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 14 ust. 1 lit. d, ust 2 lit. f
Rozporzadzenia 2016/679.

¢. wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym przez PINB na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, w tym Prawa Budowlanego, KPA oraz przepiséw podatkowych i z zakresu rachunkowosci - podstawa
prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e, art. 14 ust. 1 lit. d, ust 2 lit. f Rozporzadzenia 2016/679.

d. realizacji prawnie uzasadnionego interesu PINB polegajgcego na ewentualnym ustaleniu lub dochodzeniu roszczen lub
obronie przed roszczeniami - podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia 2016/679.

4. Pani/Pana dane osobowe bedga przekazywane:

a. operatorom pocztowym i kurierom.

b. stronom postepowania administracyjnego.

C. organom uprawnionym do otrzymywania Pani/Pana danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane przez ich przechowywanie, wynikajgce
z przepiséw prawa, maksymalnie 50 lat.

6. Kazda z wyrazonych zgdéd mozna wycofa¢ w dowolnym momencie Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. Dla celéw dowodowych PINB prosi o wycofanie zgéd droga pisemng lub
elektroniczna.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz zadania ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

8. Przystuguje Pani /Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani\Pana narusza przepisy Rozporzadzenia 2016/679.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

10. Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest wymagane przez PINB w celu okreslonym w pkt. 2 powyzej, z
wyjatkiem danych osobowych wymaganych jako fakultatywne, ktérych podanie jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania
danych osobowych wymaganych przez PINB jest brak mozliwosci wykonania powierzonego zadania administracyjnego.




