Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 28943 z dnia 15 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: wynagrodzen osobowych pracownikow
w Biurze Organizacyjno - Budzetowym

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Budynek Urzedu bez barier architektonicznych, wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane
do potrzeb osdéb niepelmosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd. Stanowisko biurowe
usytuowane jest na I pietrze budynku. Praca administracyjno - biurowa. Obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie. Kontakty zewnetrzne z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) celem uzgodnienia i wyjasnienia
watpliwosci dot. sktadek ZUS, urzedami skarbowymi celem uzgodnienia i wyjasnienia watpliwosci dot.
podatku dochodowego, kancelariami komorniczymi celem wyjasnienia zaje¢ wynagrodzen pracownikéw oraz
pozyskania dodatkowych informacji.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach (SUW)
oraz rozliczanie uméw cywilno-prawnych (w tym tych, w ktérych wynagrodzenia sa finansowane lub
wspotfinansowane ze srodkéw finansowych Unii Europejskiej) celem umozliwienia naliczenia i wyptaty ich
wynagrodzen

¢ Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu celem potwierdzenia wysokosci wynagrodzen
osiagnietych przez bylych i obecnych pracownikéw SUW do celéw emerytalno - rentowych (Rp-7)

¢ Sporzadzanie imiennych miesiecznych i rocznych raportéw potracanych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy celem przedtozenia ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS)

e Sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownikéw SUW dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy celem umozliwienia tym pracownikom rozliczenia sie z wtasciwymi urzedami
skarbowymi

¢ Sporzadzanie wyliczen do korekty sktadek ZUS z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenie spoteczne celem prawidtowego rozliczenia z ZUS oraz zwrotu nadptaconych sktadek
ubezpieczonym

¢ Sporzadzanie sprawozdan statystycznych (Z-03, Z-06 i Z-12), sprawozdan z wykorzystania limitow
zatrudnienia i Srodkéw na wynagrodzenia cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej oraz informacji o
wykorzystaniu funduszu ptac celem dostarczenia Kierownictwu Urzedu informacji na ten temat



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem spraw finansowych lub/i
ksiegowosci lub/i kadrowych lub/i ptacowych

znajomos$¢ ustaw o: emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych

znajomos$¢ Kodeksu pracy (w zakresie wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen)

wspoOlpraca

komunikacja

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
spraw finansowych lub/i ksiegowych lub/i kadrowych lub/i ptacowych

znajomo$¢ ustaw o: ubezpieczeniach spotecznych, powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ubezpieczeniach
spotecznych z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych, ochronie danych osobowych, rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu cztonka korpusu stuzby cywilnej

znajomosé Statutu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach

myslenie analityczne

orientacja na klienta

podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko
inspektora wojewddzkiego ds. wynagrodzen osobowych pracownikow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 czerwca 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewd6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewo6dzki ds. wynagrodzen osobowych
pracownikéw w Biurze Organizacyjno - Budzetowym"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych kandydatéw bioracych udzial w naborze jest Wojewoda Slaski - Slaski Urzad
Wojewodzki w Katowicach z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 25, 40-032 Katowice. Wojewoda Slaski - Slaski Urzad
Wojewodzki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych przez Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach pod numerem telefonu
(032)-20-77-975 lub poprzez e-mail: iod@katowice.uw.gov.pl. Dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w
naborze na stanowisko inspektora wojewoédzkiego ds. wynagrodzen osobowych pracownikéw zawarte w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych sa przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy. Dane
te beda przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej. Udzielona zgoda
jest podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w zlozonych przez kandydatéw dokumentach
aplikacyjnych, zwigzanych z procedura naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. wynagrodzen
osobowych pracownikow. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji
procedury naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. wynagrodzen osobowych pracownikéw.
Kandydaci bioragcy udziat w naborze maja prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie
zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem. Niepodanie danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci udziatu kandydata w procedurze naboru. Dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w
naborze nie beda podlegaly udostepnieniu innym podmiotom. Dane osobowe beda przetwarzane przez caly okres
realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. wynagrodzen osobowych pracownikow
oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przez
kandydata zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej przez Dyrektora
Generalnego Urzedu osoby. Dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w naborze nie beda podlegaty
profilowaniu. Kandydatom bioracym udziat w naborze przystuguje prawo dostepu do tresci Ich danych osobowych
oraz zadania ich sprostowania, usuniecia (w zakresie danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania.
Kandydatom przystuguje takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie
wynosi co najmniej 6%.

Wzory o$wiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych wymaganych przy sktadaniu dokumentow
aplikacyjnych znajduja sie na stronie internetowej Urzedu: bip.katowice.uw.gov.pl, w zakladce ,,Praca SUW”.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data osobistego
dostarczenia oferty do Urzedu).

Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatéw do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownikéow
Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczna lub - w razie niemoznosci skontaktowania sie w ten
sposob - droga elektroniczna (e - mail).

Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazda kandydatka/kazdy kandydat moze
pozyskac¢ droga telefoniczna.

Oferty kandydatéw beda przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktére braty udzial w procedurze naboru maja prawo



ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda niszczone.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami
telefonow:

(032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2018 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



