Gtéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w Warszawie
00-807 Warszawa Al. Jerozolimskie 98

Ogtoszenie nr 103944 / 06.08.2022

Specjalista
Do spraw: ptac w Biurze Budzetowo-Rachunkowym

#administracja publiczna #finanse #finanse publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru b EIEEETE)
Al. Jerozolimskie 98

Czym bedziesz sie zajmowac

31 sierpnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadza listy ptac z réznych tytutéw poprzez naliczanie wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczeh chorobowych,
rozksiegowuje listy ptac i przelewy od strony kosztéw i wydatkéw.

e Prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem zasitkéw z tytutu ubezpieczen chorobowych i wypadkowych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz przekazuje je
terminowo do ZUS, Urzedu Skarbowego oraz innych podmiotéw.

e Prowadzi ewidencje wynagrodzen i zasitkdw oraz sporzadza sprawozdania z wynagrodzen.
e Sporzadza wymagane dokumenty dotyczace rozliczen z ZUS i z Urzedem Skarbowym.

e Prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem wynagrodzen z tytutu wykonywania czynnosci na podstawie zawartych uméw
cywilno-prawnych, wyptat zwigzanych z obstugg komisji egzaminacyjnych oraz rejestru tych uméw.

e Sprawdza rzetelnos¢ i poprawnos¢ zapiséw ksiegowych ujetych w ksiegach rachunkowych - uzgadnia konta wynagrodzen
(analityke z syntetyka), uzgadnia wydatki w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego.

e Wykonuje inne polecenia stuzbowe zlecane przez przetozonego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze: wynagrodzenia, ubezpieczen spotecznych i podatkéw

e Doswiadczenie i znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen i zasitkdw, przepiséw podatkowych, przepiséw
ubezpieczeniowych.

o Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy dokumentéw, samodzielno$¢ przy realizacji zadan, umiejetnos¢ pracy
pod presjg czasu, umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia.

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, specjalnosé rachunkowos¢ i finanse
e Znajomos¢ programéw ptacowo-kadrowych, pakietu MS Office oraz programu Pfatnik.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia),
e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),

e mozliwos¢ rozwoju: udziatu w szkoleniach, projektach, dofinansowania studiéw podyplomowych, bezptatnego udziatu w
zajeciach jezyka angielskiego w godzinach pracy,

e pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki
mieszkaniowe, wsparcie socjalne),

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny oraz
ubezpieczenia grupowego, a takze pakietu sportowego,

e nowoczesne narzedzia pracy, dobrze wyposazone stanowiska pracy,
e praca w systemie ISO, ktéry reguluje procesy i usprawnia dziatanie.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca w biurze w siedzibie GIJHARS.
e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie.
e Warunki pracy: praca biurowa.

e Praca w budynku czesciowo dostosowanym do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami (odpowiednia szerokos¢ ciggdw
komunikacyjnych, drzwi zaopatrzone w samozamykacze, w budynku jest winda i podjazd, winda niedostosowana
dla oséb niewidomych, na 8 pietrze jest toaleta dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach). Praca na 8 pietrze.




e Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e CV, list motywacyjny i oswiadczenia musza by¢ podpisane i opatrzone data.

e Kandydaci mogg sktada¢ dokumenty w nastepujacy sposob: w formie papierowej, osobiscie lub pocztg pod adresem
wskazanym w ogtoszeniu; w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

o W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem ePUAP wiadomos$¢ musi by¢ opatrzona bezpiecznym
podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub zaufanym
profilem. Zatgczniki w wiadomosci wymagajace wtasnorecznego podpisu muszg by¢ opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna ofert kandydatéw.
e Rozmowa kwalifikacyjna.
e Sprawdzian umiejetnosci, jesli liczba ofert przekroczy 5.

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 do$wiadczenia 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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 31 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 103944" na adres: Gtéwny Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych,
ul. Al. Jerozolimskie 98, 00-807 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 25 57 810

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/ijhars/informacje-dla-kandydatow




Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2022
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Gtéwny Inspektor JakoSci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, ul. Al.
Jerozolimskie 98, 00-807 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektorodo@ijhars.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Podane dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
bedj tylko instytucje upowaznione z mocy 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 koniecznos$¢ 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;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" 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;

3. 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. 22" 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.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




