Okregowy Urzad Miar w Gdansku
80-308 Gdansk Polanki 124 ¢

Ogtoszenie nr 70410 / 24.10.2020

Inspektor

Do spraw: ptac w Referacie Finansowo-Ksiegowym

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

venlte GERER Gdansk 9 listopada od 2946,34 zt

Polanki 124 ¢ 2020 r. do 3535,61 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Sporzadzaniem list ptac wynagrodzen pracownikéw, zasitkdw, uméw zlecen oraz umoéw o dzieto, prowadzeniem kart
wynagrodzen oraz kart zasitkowych, dokonywaniem potrgcen z wynagrodzen na podstawie obowigzujgcych przepisow,
prawomocnych tytutéw wykonawczych oraz decyzji o zajeciu wynagrodzen, sporzadzaniem dokumentdéw przelewowych z
tytutu potracen z list ptac.

e Sporzadzaniem dokumentéw przelewowych i deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
sktadek ubezpieczeniowych oraz przesytaniem dokumentéw w formie elektronicznej do ZUS-u za pomocg programu
PLATNIK.

e Sporzadzaniem dokumentéw przelewowych i deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego, dokonywaniem rozliczen,
przesytaniem dokumentéw w formie elektronicznej do Urzedu Skarbowego.

e Zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
e Sporzadzaniem wktadu do sprawozdan dotyczacych funduszu wynagrodzen.

e Wystawianiem: drukéw Rp-7 dla bytych pracownikéw oraz pracownikéw przechodzacych na emeryture; zaswiadczen dla
ZUS o osiggnietych dochodach pracownikéw pobierajacych emeryture lub rente; zaswiadczen o wynagrodzeniu.

e Obstuga Systemu Informatycznego - QUORUM.
e Sporzadzaniem rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).
e Archiwizowaniem dokumentéw.

e Obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
¢ Doswiadczenie zawodowe obszarze naliczania wynagrodzen, zasitkéw, rozliczen podatkowych i ZUS.

e Dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych: ZUS, podatkowych, Kodeksu pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw
wykonawczych do tych ustaw.

e Umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen.

o Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego oraz programu PLATNIK.

o Umiejetnos¢ wypetniania drukéw ZUS i podatkowych.

e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

¢ Umiejetnos¢ komunikacji, wspdtpracy, organizacji pracy, podejmowania decyzji i odpowiedzialnosc.
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)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e Znajomos¢ jezyka angielskiego - poziom B1

¢ Umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP.

o Umiejetnos¢ obstugi systemu QUORUM w zakresie pfac.

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Urzedu.

Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Sytuacje stresujace w zwiazku z obstuga klientéw zewnetrznych.

Praca wymagajgca koncentracji, samodzielnosci, jak i pracy zespotowej.
Praca na 3 pietrze - budynek bez windy.

Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.




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

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie rekrutacyjne:

| - ocena ztozonych dokumentéw,
Il - sprawdzian wiedzy,

Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2020-11-16

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 doswiadczenia 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 9 listopada 2020

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70410" na adres: Okregowy Urzad Miar w Gdansku

Polanki 124 c

80-308 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 52-45-321
lub mailowego na adres: rk.naczelnik@oum.gda.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://oum@oum.gda.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.11.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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:




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

