Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 69566 z dnia 05 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
pazdziernika
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ptac
Wydziat Finansowy, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
00-828 Warszawa
Al Jana Pawla II 11

WARUNKI PRACY

* praca biurowa przy uzyciu komputera, drukarki, skanera

* roznorodno$¢ prowadzonych réwnolegle zadan

* praca w zespole

* praca pod presja czasu

* budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo (praca na 7-8. pietrze - winda,
drzwi na klatke schodowa wyposazone sa w samozamykacze)

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

¢ Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i swiadczen z ubezpieczen spotecznych umoéw zlecen i dzieto
oraz innych wyplat, naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i innych pochodnych ptac

e Sporzadzanie stosownych informacji, deklaracji do ZUS i US

¢ Dokonywanie potracen z wynagrodzen z tytutu grupowych ubezpieczen na zycie, sptat pozyczek PKZP i
ZFM oraz innych potracen

o Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu

o Wystawianie zaswiadczen stanowigcych podstawe naliczania emerytury lub renty

¢ Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne lub pokrewne

doswiadczenie zawodowe: w naliczaniu wynagrodzehn w administracji publicznej

¢ znajomos¢ zagadnien zwiazanych z praca w korpusie stuzby cywilnej oraz na stanowiskach urzedniczych
odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, starannosé

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnogé



znajomos¢ zagadnien z naliczaniem wynagrodzen

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne
zdolnosci obstugi systemdéw ptacowych (Xpertis), PLATNIK NBE.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 pazdziernika 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

Al. Jana Pawla IT 11

00-828 Warszawa

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , oferta na stanowisko specjalista ds. ptac”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Jezeli chca Panstwo wzia¢ udzial w niniejszym procesie rekrutacjach, prosimy o zamieszczenie
ponizszej klauzuli w swoim dokumencie aplikacyjnym:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych, w tym danych szczegdlnej kategorii, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w prowadzonym procesie rekrutacyjnym przez
Glownego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedziba w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawla II

nr 11.

Zapoznaj sie z zasadami przetwarzania Twoich danych osobowych przez Administratora.



Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach postepowania rekrutacyjnego

ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem danych osobowych jest Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedziba w
Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta Il nr 11 (dalej Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem moga sie Panstwo kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres
e-mail: iod@giorin.gov.pl lub listownie na ww. adres siedziby.

Administrator o$wiadcza, ze przetwarza dane zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegoélnosci w sposob
zgodny z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej
RODO).

CEL PRZETWARZANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyboru odpowiedniej osoby do
zatrudnienia na stanowisku okreslonym w ofercie pracy, w tym oceny kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci
kandydata do pracy, a nastepnie w celu archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu rekrutacji.

PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH I RODZA] PRZETWARZANYCH DANYCH
Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1)  w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawa prawna jest obowiazek prawny spoczywajacy
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Dotyczy to takich danych, jak: imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia oraz dane kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy. Jesli jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, dotyczy to réwniez informacji o wyksztalceniu,
kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Obowiazek prawny spoczywajacy na
Administratorze obejmuje réwniez te dane, ktérych podanie jest niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spelienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.

2)  w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podstawa prawna jest
obowiazek prawny spoczywajacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

3)  w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie szerszym niz okreslony w
przepisach prawa pracy, podstawa prawna ich przetwarzania w ww. celu jest zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Dotyczy to wszelkich danych podanych przez kandydata do pracy w
zyciorysie (CV), liScie motywacyjnym badZ udostepnionych w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.

Administrator wskazuje, Ze podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 1 i 2) powyzej jest
obowiazkowe w Swietle obowigzujacych przepiséw prawa pracy. Ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci wziecia udziatu w prowadzonym procesie rekrutacji.

Podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 3) powyzej jest dobrowolne. Administrator
os$wiadcza, ze brak podania takich danych nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie, a takze nie moze powodowa¢ wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH



Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
upowazniony do tego personel Administratora,

organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, w ktérym bierze
Pani/Pan udzial, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizagji.

PRAWA PRZYSEUGUJACE PANSTWU W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
Administrator oswiadcza, ze w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; prawo do przenoszenia danych (w
przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sa na podstawie
zgody lub w zwiazku z umowa);

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co dotyczy danych
przetwarzanych przez Administratora w oparciu o wyrazona przez Pani/Pana zgode (zgodnie z informacja zawarta
w pkt. 3 ppkt. 3 niniejszej informacji). Wycofanie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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

W celu realizacji powyzszych uprawnien mozna skontaktowac sie z Administratorem na adres siedziby, tj. Al. Jana
Pawta II nr 11, 00-828 Warszawa , na adres e-mail: iod@giorin.gov.pl

WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PODEJMOWANIA ZAUTOMATYZOWANYCH DECYZJI, W TYM
PROFILOWANIA

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym
profilowania.

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty ztozone po terminie podlegaja odrzuceniu. W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date
zlozenia oferty uwaza sie date jej nadania w placowce pocztowe;j.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone
negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie. Weryfikacja
spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.



W ciagu jednego miesiaca od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Po
tym terminie dokumenty podlegajq zniszczeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda
powiadomieni droga pocztowa lub e-mailem.

Jezeli chca Panstwo wzia¢ udzial w niniejszym procesie rekrutacjach, prosimy o zamieszczenie ponizszej
klauzuli w swoim dokumencie aplikacyjnym:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych, w tym danych szczegélnej kategorii, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w prowadzonym procesie rekrutacyjnym przez Gtéwnego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedziba w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta II nr 11."

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 652 93 36; 22 652 93 44,

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



