Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
31-542 Krakdw ul. Mogilska 25

Ogtoszenie nr 156619 / 27.09.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: ptac i rozliczen w Wydziale Finanséw i Budzetu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. Krakéw 12 pazdziernika okoto 3000,00 zt
‘ G ul. Mogilska 25 2025r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

nalicza wynagrodzenia oraz obstuguje procesy ptacowe;

sporzgdza listy ptac ( z tytutu umoéw o prace- wynagrodzenia miesieczne, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody
jubileuszowe a takze umoéw zlecenia i uméw o dzieto);

prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego;

sporzadza i przekazuje do ZUS deklaracje imienne (RCA, RZA, RSA), deklaracje miesieczne (DRA), deklaracje roczne (ZUS
IWA);

sporzadza informacje do Urzedu Skarbowego (PIT-11,PIT-8 oraz PIT-4R);

prowadzi indywidualne kartoteki wynagrodzen,; przygotowuje i uzgadnia dane w programie PLATNIK;
realizuje $wiadczenia chorobowe i macierzynskie dla pracownikéw i zleceniobiorcéw;

kontroluje prawidtowos¢ naliczania ptac, raportowania

sporzadza dokumentacje dla celéw emerytalno-rentowych ZUS Rp-7 i ZUS Z-3;

wystawia zaswiadczenia o wynagrodzeniach;

Scisle wspdtpracuje z dziatem kadr;

sporzadza wyjasnienia i sprostowania dla ZUS oraz Urzedu Skarbowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na samodzielnym stanowisku do spraw ptac/rozliczania wynagrodzen
znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkdw, ubezpieczen spotecznych;
umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, poczta elektroniczna;

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych
rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosc;

przeszkolenie z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej;

umiejetnos¢ obstugi programdéw kadrowo-ptacowych;

znajomos¢ programu Symfonia/Sage Kadry i Ptace

Co oferujemy

stabilng prace w jednostce administracji panstwowej,
otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
regularne i terminowo wyptacane wynagrodzenie,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

'trzynaste' wynagrodzenie,

dodatkowy czas wolny w ramach benefitu "Godziny na urodziny",

mozliwos¢ rozwoju,

mozliwo$¢ pracy wg indywidualnego harmonogramu czasu pracy,

pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i Jego dzieci),
preferencyjne warunki dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz prywatnej opieki medycznej,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

dobrg lokalizacje,

parking dla roweréw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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%.

Jezeli masz szczegdlne potrzeby dotyczace naboru badz formy przerprowadzania procesu rekrutacyjnego czekamy na
informacje od Ciebie tel. 12 61 98 42, 12 61 98 52

Warunki pracy

e Praca administracyjno - biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentdw, obstudze urzadzen biurowych

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku pracy nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe warunki pracy.
Stanowisko pracy znajduje sie na IX pietrze w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde. Budynek jest
dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

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 skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (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.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze
wzoréw oéwiadczen, ktére dostepne sg na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
https://www.gov.pl/web/rdos-krakow/praca2 jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi
zasad organizacji naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapdw zostang o tym poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczna. Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i adresu mailowego. RDOS zastrzega
sobie mozliwo$¢ kontaktowania sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami. Dokumenty nieodebrane w terminie 3
miesiecy od uptywu terminu skfadania ofert oraz niespetniajgce wymogoéw formalnych, zostang komisyjnie
zniszczone.

W przypadku oséb, ktére podejmujg pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a po jej zakonczeniu po
spetnieniu przestanek zawartych w art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o stuzbie cywilnej zawarcie umowy na
czas okreslony do dnia 31 grudnia 2029 r.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym

o |l etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby kandydatéw (powyzej 10) spetniajacych wymagania
formalne,

o Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w przypadku
braku testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy spetniaja warunki formalne.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-11-01

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, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 12 pazdziernika 2025

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@krakow.rdos.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 156619 / 27.09.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156619" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Krakowie

Krakéw ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw

Sekretariat pok. 912

lub przestac na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 156619

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 6198137 lub 12 6198152 lub wysytajac sms z prosba o kontakt
zwrotny na nr. tel. 509 900 780
lub mailowego na adres: rekrutacja@krakow.rdos.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rdos-krakow/praca2




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.10.2025
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

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,RODO") Regionalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska w Krakowie informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska
25, 31-542 Krakéw, tel.: 12 61 98 120;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w siedzibie Regionalne;j
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie lub pod adresem e-mail: iod@krakow.rdos.gov.pl lub pod nr tel. (12) 61 98 161;

3. Pana/Pani dane osobowe bedga przetwarzane w celu:

a)  przeprowadzenia procesu rekrutacji w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, posiadanego obywatelstwa, korzystania z petni praw
publicznych, informacji o niekaralnosci oraz danych zawartych w oswiadczeniu lustracyjnym - w przypadku kandydatow
urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.;

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie wyrazonej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - zgodg jest
Pani/Pana wyraZne dziatanie w postaci przestania Administratorowi w CV, formularzu, liscie motywacyjnym lub innych
dokumentach dodatkowych danych osobowych poza ww.;

4.  Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa (dotyczy danych osobowych
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwos$ci wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Poddanie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a) RODO) jest dobrowolne;

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytgcznie upowaznieni pracownicy Administratora (osoby zajmujgce sie
rekrutacjg/osoby decydujgce o zatrudnieniu).

6.  Pana/Pani dane beda przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie zawarcia z Panig/Pana umowy
zostana one niezwtocznie usuniete po zakonczeniu procesu rekrutacji (nie pdzniej niz po uptywie 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru);

7.  Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - na warunkach i zasadach okreslonych w
RODO;

8. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ e-mailem na adres: iod@krakow.rdos.gov.pl lub
pocztg tradycyjna na adres siedziby Administratora lub wycofaé zgode osobiscie;

9.  Pani/Pana dane osobowe nie beda przedmiotem automatycznego podejmowania decyzji ani profilowania;

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie uznania, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

