Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Krakowie
31-752 Krakoéw Ul. Ujastek 7

Ogtoszenie nr 80728 / 03.07.2021

Inspektor
Do spraw: Kadr i ptac Wydziat Budzetowo- Administracyjny
#praca
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krakow

n 16 lipca
koniec naboru UL. Ujastek 7

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadzanie w programie ,Ptace” list ptac i kart wynagrodzen.

Wprowadzanie do programu ptacowego $wiadczen pienieznych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby,
macierzynstwa, zasitku opiekunczego - po uprzednim wyliczeniu zasitku dziennego. Prowadzenie kartotek zasitkowych.

Dokonywanie w listach ptac wymaganych potracen.
Comiesiecznie sporzadzanie zestawienia ptac w § 4010, 4020, 4040 4110, 4120 i uzgadnianie sald.
Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

Dokonywanie comiesiecznych rozliczeh sktadek ZUS: poprzez dokonywanie transmisji danych z programu ptace do
programu ptatnik, sprawdzanie prawidtowosci danych i dokonywanie ewentualnych korekt, a nastepnie przekazywanie
drogg elektroniczng w terminie do 5-go nastepnego miesigca.

Rejestrowanie, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zgtoszeh zmian w danych osobowych pracownikéw do ZUS.

Prawidtowe miesieczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie rocznej deklaracji
rozliczeniowej PIT-4R.

Sporzadzanie w programie NBE NBP przelew6w zwigzanych z listami ptac: ROR-y, potracenia z listy ptac, rozliczenia z
ZUS i US.

Rozliczanie podatku za rok i wystawianie PIT-6w dla pracownikéw w terminie ustalonym w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow.
Prowadzenie ewidencji biletéw MPK dla wydziatu BA i PO.
Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych.

Przygotowywanie materiatéw (wnioskéw) do decyzji Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora w sprawach pracowniczych
dotyczacych zatrudniania i ptac, nagradzania i awansowania.

Prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz statystyki osobowej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.
Sporzadzanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych, czuwanie nad ich realizacja.




e Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw osobowych.

e Przygotowywanie, wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych, upowazniet do mandatowania i
upowaznieh wydawanych przez Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora.

e Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw, czuwanie nad wtasciwg organizacjg i realizacjg zajec
szkoleniowych, prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

¢ Prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikéw, wydawanie skierowan oraz czuwanie nad terminowoscig ich
wykonania.

e Prowadzenie rejestru skarg na pracownikéw Inspektoratu.

e Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ptacowo-kadrowej do archiwizacji.
o \Wspodtdziatanie z Wydziatami Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

e Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w jednostkach budzetowych w kadrach i ptacach

e Znajomos¢: [Jprzepiséw: ustawy Kodeks pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o finansach publicznych,

e Obstuga komputera

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 ekonomiczne

o kreatywnos¢

e dyspozycyjnosé

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego wykonywania powierzonych obowigzkdéw
e umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, obstuga komputera
- pomieszczenia WIIH znajdujg sie na IV pietrze,

- w budynku jest winda, urzadzenia higieniczno-sanitarne znajdujg sie na tej samej kondygnacji, brak podjazdéw,
wystepuje oswietlenie dzienne i sztuczne,

-stanowisko pracy wyposazone jest w komputer przenosny, telefon, drukarke oraz skaner.

Dodatkowe informacje

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

Selekcja ofert,
Test wiedzy (opracowany na podstawie wyzej wymienionych aktéw prawnych),
Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu wiedzy. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie
zaproszonych 10 kandydatdéw, ktérzy otrzymali najwyzsza liczbe punktéw z testu wiedzy. Prosimy o podawanie
adreséw e-mailowych (informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana w formie elektroniczne;j).
Oferty ztozone przez kandydatéw, ktére nie zostaty zakwalifikowane do postepowania kwalifikacyjnego, badzZ nie
zostaty wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone po uptywie 1 miesigca po zakohczeniu rekrutacji.
Oferty te mogg zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie w pokoju nr 402 przed uptywem w/w terminu. Oferty
kandydatoéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole

z naboru jako najlepsze, sg niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga
zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 lipca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 80728" na adres: Wojewdédzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej w Krakowie

Ujastek 7

31-752 Krakéw




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 448-10-49 lub 12 448-10-43
lub mailowego na adres: sekretariat@krakow.wiih.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.krakow.wiih.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.07.2021
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest Matopolski
Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Krakowie, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo kontaktowaé w sprawach dotyczgcych
przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczna na adres e-mail:
iod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej, ul. Ujastek
7, 31-752 Krakdéw

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Pahstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych - zagdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane







