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gtoszenie nr 72123/ 10.12.2020

tarszy Specjalista

Do spraw: rachuby ptac w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym w Biurze Dyrektora Generalnego

Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
(np. projektu)
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

31 grudnia

2020 r.

. Warszawa
‘ ’ o

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, w
szczegdlnosci naliczanie, sporzadzanie list wyptat wynagrodzen osobowych pracownikéw z jednoczesnym
uwzglednieniem ustalenia uprawnien i naliczania zasitkéw chorobowych i macierzynskich oraz ustaleniem i dokonaniem
potracen w listach ptac z tytutu pozyczek z ZFSS oraz z KKZP, sktadek cztonkowskich zwigzkéw zawodowych, z tytutu
wyrokéw sgdowych i zaje¢ komorniczych

Prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych, naliczanie i
sporzadzanie list wyptat

Sporzadzanie list ptac w zakresie $wiadczeh ze $rodkéw z ZFSS

Obstuga finansowa w zakresie sporzadzania przelewéw z tytutu wynagrodzen, nagréd, umoéw cywilnoprawnych,
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa, swiadczen z ZFSS, naleznosci wobec ZUS i US

Prowadzenie terminowych rozliczehn z ZUS w zakresie ubezpieczeh spotecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy,
sporzadzanie deklaracji do ZUS

Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych

Sporzadzanie dla pracownikéw i innych oséb wykonujacych prace na rzecz Urzedu informacji o osiggnietych dochodach i
potraconych zaliczkach na podatek dochodowy

Roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie deklaracji podatkowych

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen i innych $wiadczen oraz pochodnych od wynagrodzen pracownikéw w uktadzie
klasyfikacji zadaniowej

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdah budzetowych, statystycznych, stuzby cywilnej w zakresie zatrudniania i




wynagrodzen pracownikéw

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

e Doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi ptac

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen z niej wynikajgcych
e Znajomos¢ przepisOw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
e Znajomos¢ przepiséw o podatku dochodowym od oséb fizycznych
e Umiejetnosci analityczne

e Rzetelnos¢ i terminowos¢

e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

e Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

e Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

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 Doswiadczenie zawodowe w zakresie ptac w administracji publicznej
e Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowo-ptacowych

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - Stanowisko administracyjno-
biurowe, praca przy komputerze. - Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspdtpracownikami i klientami urzedu. Miejsce
i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: - Ucigzliwosci zwigzane z praca przy komputerze (praca w pozycji
siedzacej, ucigzliwosci dla wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego). - Narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe). Materiaty biurowe. - Bariery
architektoniczne: wejscie do budynku z poziomu terenu, windy. Pokoje biurowe UdSKiOR mieszcza sie na | i lll pietrze
budynku.

Dodatkowe informacje




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 zakonhczenia naboru.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Proponowane wynagrodzenie ok 5000 zt brutto ogdtem

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymogu dodatkowego

Aplikuj do: 31 grudnia 2020

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72123" na adres: Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb
Represjonowanych

ul. Wspéina 2/4

00 - 926 Warszawa

Z dopiskiem , starszy specjalista ds. rachuby ptac”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 336 77 81(80,82)
lub mailowego na adres: teresa.murawska@kombatanci.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego:




Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.

bl

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



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

