Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 58628 z dnia 12 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
grudnia
2019

Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

Dzial Finansowy

Bialystok ul. Zwyciestwa 26B, 15-703 Bialystok

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Bialymstoku, ul.Zwyciestwa 26B
, 15-703 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasy pracy,

ZAKRES ZADAN

e naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen , nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych , list
dodatkowych, pracownikéw Inspekcji wykonywanie operacji w ramach zawartych uméw zlecen lub o
dzielo;

¢ ustalanie uprawnien i naliczanie Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
a w szczegodlnosci zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich , swiadczen rehabilitacyjnych oraz
wynagrodzen za czas choroby ;

e wykonywanie operacji zwiazanych z wyptatami wynagrodzen pracownikéw Inspekcji, Obstuga programu
bankowosci elektronicznej NBE;

¢ sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS w programie Platnik oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ;

¢ sporzadzanie dokumentéw w programie Platnik- zglaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie z
ubezpieczenia pracownikéw oraz cztonkdw rodzin oraz aktualizacja danych dotyczacych oséb
zatrudnionych

e sprawdzanie , zatwierdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw dotyczacych

realizowanych operacji gospodarczych;

biezace regulowanie zobowiazan, wprowadzanie i realizowanie przelewow do systemu NBP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne
e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci , ustawy o finansach publicznych , podatku dochodowym od osdb



fizycznych, Kodeks Pracy, ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej;

umiejetnos¢ obstugi komputera ( MS Office);

Korzystanie z pelni praw publicznych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w finansach
umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo- ksiegowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

WIORIN ul. Zwyciestwa 26B, 15-703 Bialystok

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Podlaski Wojewo6dzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod wiorin bialystok@podlaskie.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Bialymstoku

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3



miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
e 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. o0 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, wyksztalcenie, 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly 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 beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o kolejnym etapie naboru. Oferty, ktére
wplynely po terminie, nie zawieraja kompletu dokumentéw, nie posiadaja odrecznych podpiséw lub nie
speliaja wymogdw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu- nie biora udzialu w procedurze naboru. Wzér
oswiadczen znajduje sie na stronie: http://wiiorn.pbip.pl/index.php?event=informacja&id=620. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 856521154 w 106

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



