Urzad Statystyczny w Poznaniu
60-624 Poznan Ul. Wojska Polskiego 27/29

Ogtoszenie nr 72879 / 07.01.2021

Samodzielny Ksiegowy

Do spraw: ds. obstugi finansowo-ksiegowej (naliczanie wynagrodzen) w Wydziale Ekonomicznym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Poznan

koniec naboru Ul. Wojska Polskiego

27/29

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizowanie wynagrodzen osobowych w celu wyptaty ich pracownikom

¢ realizowanie wynagrodzen bezosobowych w celu ich wyptaty pracownikom oraz osobom obcym

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw w celu rozliczenia
ich sktadek z ZUS

e naliczanie i odprowadzanie naleznego podatku od oséb fizycznych w celu rozliczenia z Urzedami Skarbowymi

¢ analizowanie prawidtowosci i realnosci zapiséw ksiegowych i sald w celu ustalenia faktycznego stanu finansowego
jednostki

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe w obszarze naliczania wynagrodzen
e przeszkolenie z obstugi programu ptacowego Ptatnik
e znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego

e znajomos¢ przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych
e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ Kodeksu Pracy

e umiejetnos¢ argumentowania

e rzetelnosc

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e poszukiwanie informacji

e wspbtpraca




komunikacja interpersonalna
komunikacja pisemna

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe w obszarze naliczania wynagrodzeh w ciggu ostatnich 10 lat
znajomos¢ zasad klasyfikacji wydatkéw budzetowych

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

orientacja na klienta/interesanta

myslenie analityczne

negocjowanie

Co oferujemy

Swiadczenia $wigteczne dla pracownikéw i dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh

Praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer i monitor ekranowy, lekka, z przewaga wysitku
umystowego, siedzaca, samodzielna, wymagajaca szczegdlnej koncentracji. Opracowywanie dokumentéw, prace
analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne. Uzytkowanie sprzetu biurowego w tym komputera i monitora
ekranowego ponad 4 godz. dziennie. Praca wewngatrz pomieszczenia; sporadyczne reprezentowanie Urzedu poza siedzibg
- udziat w seminariach, warsztatach i konferencjach naukowych, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy znajduje sie w 5-kondygnacyjnym budynku administracyjnym przy ul. Wojska Polskiego 27/29 w
Poznaniu. Budynek stanowi obiekt administracji publicznej. W obrebie wszystkich kondygnacji znajduja sie pomieszczenia
biurowe, sanitarne, socjalne i pomocnicze. W obiekcie wydzielone sg strefy ograniczonego dostepu. Pod wzgledem
organizacyjno-technicznym i uzytkowym budynek jest w petni dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

*Kandydatki/kandydaci proszeni sa o odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spetniania wymagan niezbednych i
dodatkowych.

*List motywacyjny musi by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem a oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datq i
wtasnorecznym podpisem.

*Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczeh zamieszczonych na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-poznaniu/

*Oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury
naboru.

*Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 27-98-263 lub 61 27-98-267.

*Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru




Aplikuj do: 22 stycznia 2021

W formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny w Poznaniu, Sekretariat
Ul. Wojska Polskiego 27/29

60-624 Poznan

koniecznie z dopiskiem - Oferta nr 1/2021

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 27-98-267 lub 61 27-98-263
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://poznan.stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.01.2021
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 INFORMACY]NA
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO"), Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Poznaniu informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

l. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego
w Poznaniu majacego siedzibe w Poznaniu (60-624 Poznan) przy ul. Wojska Polskiego 27/29 - dalej ,, Administrator”

Il. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

1. Obowiazek podania danych osobowych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 1
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Iv. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie
operatorom pocztowym oraz innym procesorom na podstawie art. 28 RODO, ale tylko jesli bedzie to niezbedne do
przeprowadzenia procesu naboru.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych pracodawca
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia
tego samego stanowiska), jak i wystepujacego po tym okresie czasu niezbednego na usuniecie przekazanych danych oraz
przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji.

VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panig/Pana dane nie beda
profilowane ani tez nie beda podstawa do zautomatyzowanej decyzji.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych; prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do zagdania usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, w tym
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profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIIl. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(,EOG”) lub organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym
siedzibe poza EOG, oraz organizacjom miedzynarodowym.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Dyrektora Urzedu
Statystycznego w Poznaniu, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych I0D_USPOZ@stat.gov.pl.




