Ministerstwo Przemystu w Katowicach
40-039 Katowice ul. Powstancéw 30

Ogtoszenie nr 141127 / 03.08.2024

Gtowny Specjalista

Do spraw: ptac w Departamencie Budzetu i Finanséw

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Katowice 13 sierpnia od 8148,00 zt

Ul e ek ul. Powstancow 30 2024 r. do 8674,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Nalicza wynagrodzenia, zasitki, odprawy, nagrody, dodatki, ekwiwalenty, swiadczenia rzeczowe i sporzadza listy ptac dla
obstugiwanych pracownikdéw.

¢ Nalicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i na fundusz pracy, sporzadza i przekazuje deklaracje i korekty
deklaracji do ZUS dla obstugiwanych pracownikdw.

¢ Nalicza zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sporzadza deklaracje PIT-11 dla obstugiwanych
pracownikéw.

e Sporzadza formularze realizacji oraz przelewy bankowe w zakresie przekazania obstugiwanych wynagrodzen, skfadek,
zaliczek i innych potracen od wynagrodzen.

e Dokonuje wszelkich potracen z obstugiwanych wynagrodzen, w tym z tytutu PPK, obstuguje portal PPK, sporzadza
przelewy z PPK.

e Sporzadza sprawozdania, zestawienia i raporty dotyczace obstugiwanych wynagrodzen.

e Sporzadza informacje o wysokosci wynagrodzenia na zadanie obstugiwanych pracownikéw (dla bankéw i innych
instytucji).

e Tworzy biezgce analizy z wykonania planéw dochodéw, wydatkdéw, zadan oraz wydatkdw, ktére nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego.

e Sporzadza na potrzeby Ministra Finanséw, Biura Analiz Sejmowych oraz Komisji Sejmowych i Senackich projekty
szczegdtowych informacji zwigzanych z projektem oraz wykonaniem budzetu w czesci 48.

e Opracowuje wewnetrzne procedury w zakresie proceséw realizowanych przez wydziat, w celu zapewnienia sprawnej i
usystematyzowanej realizacji zadan.

e Rozlicza podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 3 lata pracy w obszarze finanséw

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ przepis6w z zakresu prawa pracy

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu podatku dochodowego od o0séb fizycznych
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Kompetencje: skuteczna komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych, myslenie analityczne

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w komérce kadrowo-ptacowej lub w realizacji zadanh zwigzanych z
naliczaniem wynagrodzen

e Przeszkolenie z obstugi programu PLATNIK lub kadrowo-ptacowego lub bankowosci elektronicznej lub z zakresu
ubezpieczen spotecznych lub podatku dochodowego od 0séb fizycznych lub prawa pracy

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Pakiet socjalny i pakiet benefitéw (mozliwos¢ wziecia pozyczki mieszkaniowej)

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e CzeSciowe wykonywanie pracy poza miejscem pracy - praca zdalna

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego.
e Duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych.

e Praca przy komputerze w pozycji siedzacej.

e Uzytkowanie sprzetu biurowego.

e Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu, zwigzana z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych.

e Charakter pracy wymagac bedzie wspdtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi, ministerstwami i instytucjami.
e Praca bedzie wymagac¢ przemieszczania sie na terenie budynku i poza nim.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* 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 Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Sprawdzenie wymagan formalnych ofert - analiza ztozonych dokumentéw w ofercie pod katem wymagan
zawartych w ogtoszeniu o wolnym stanowisku pracy.

2. Sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji - test wiedzy w zaleznosci od ilosci ztozonych ofert i rozmowa
kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy co najmniej 3 lata pracy pracy w obszarze finanséw (zaswiadczenia
pracy, zakresy czynnosci, Swiadectwa pracy)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne”.

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie




petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych w zakresie doswiadczenia zawodowego i
przeszkolenia

Aplikuj do: 13 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 141127" na adres: Ministerstwo Przemystu
ul. Powstancéw 30

40-039 Katowice

Dokumenty mozna przestac poczta, sktada¢ bezposrednio w Kancelarii Ministerstwa Przemystu w godzinach
8.00-16.00 lub przez ePUAP.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 433 41 35

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.08.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

0 Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ministerstwo Przemystu z
siedzibg przy ul. Powstancéw 30, 40-039 Katowice, zwany dalej ,Administratorem danych”.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem ochrony danych (I0D) wyznaczonym przez Administratora danych
moze sie Pani/Pan kontaktowac: 1) poczta tradycyjng na adres Ministerstwo Przemystu z siedzibg przy ul. Powstancéw 30,
40-039 Katowice, 2) pocztg elektroniczng na adres e-mail: iodo@mp.gov.pl.

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

o Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (w zwigzku z realizacjg obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze danych) w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i art.
26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691, z p6ézn. zm.) oraz udzielonej przez
Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie, w jakim zostaty przez Pania/Pana podane dane dodatkowe
niewymagane przez wskazane akty prawne, przy czym Administrator danych zastrzega, ze nie oczekuje przekazywania tego
typu danych. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wytgcznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw




prawa powszechnie obowigzujacego. Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom zapewniajgcym na
rzecz Administratora danych obstuge techniczng i informatyczna (takim jak dostawcy oprogramowania, podmioty swiadczace
ustugi serwisowe, hostingowe) na podstawie zawartych z tymi podmiotami uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych lub podmiotom zapewniajacym obstuge prawng na rzecz Administratora. Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru
stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej i
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru lub zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.
Posiada Pani/Pan prawo do: 1) zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania; 2) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych; 3) cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo
(nadmiarowo) i nie sg wymagane przez wskazane akty prawne. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z
przepiséw prawa jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w
procedurze rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu. Administrator danych nie
wymaga podawania przez Pania/Pana jakichkolwiek innych danych niz te wskazane bezposrednio w przytoczonych wyzej
przepisach prawa, jezeli jednak zdecyduje sie Pani/Pan podac inne dane, Administrator danych przyjmie, ze sg one
przekazane na zasadzie dobrowolnosci i za wyrazong przez Panig/Pana zgoda. Dane te nie beda jednak brane pod uwage w
prowadzonym procesie naboru. Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

0 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

o 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).

o0 Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

o Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 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. 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 obejmowaty 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.

o Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




