Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 44737 z dnia 19 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: naliczania wynagrodzen
w Wydziale Budzetu i Finansow

Poznan Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Poznaniu
ul. Czarna Rola 4
61-625 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca przy komputerze,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia do pracy biurowej. W obiekcie WIOS w Poznaniu wystepuja bariery architektoniczne
uniemozliwiajace samodzielne poruszanie sie 0sdb z ograniczona sprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw, rozliczanie
zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w terminach przyjetych do
wyplaty,

e prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych,

o dokonywanie potracen z list plac zgodnie przepisami oraz deklaracjami i o§wiadczeniami pracownikdow,

¢ przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wykonywania przelewéw wynagrodzen i innych $wiadczen
na rachunki bankowe zgodnie z obowigzujacymi terminami,

e przekazywanie i sporzadzanie do ZUS raportéw miesiecznych dla wszystkich pracownikow i
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do odprowadzania sktadek ZUS i podatku,

¢ sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach dla wszystkich pracownikéw i dla Urzedéw Skarbowych
oraz informacji o dokonanych w danym miesiacu potraceniach sktadek na ubezpieczenia spoteczne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

¢ sporzadzanie drukéw ZUS Rp-7 w czesci dotyczacej wynagrodzen bedacych podstawa naliczania rent i
emerytur dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw ,sporzadzanie zaswiadczen do ZUS o
osiagnietym przychodzie dla pracownikéw emerytow, rencistow,

¢ sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w czesci dotyczacych wynagrodzen,



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

znajomos$¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, przepisow dotyczacych
pracownikow korpusu stuzby cywilnej i pracownikéw zatrudnionych poza korpusem stuzby cywilnej,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze profilowe: ekonomiczne, rachunkowe

staz pracy: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych w ksiegowosci, przy naliczaniu wynagrodzen
znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostki budzetowe;j,

znajomos$¢ programéw finansowo - ksiegowych (dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programu Probit)
znajomos$¢ programu ,Platnik”

komunikatywnos¢ ,sumiennos¢, systematycznos¢, uczciwos¢, doktadnosé, odpornoscé na stres

Prawo jazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 marca 2019 r.

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

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

UL Czarna Rola 4

61-625 Poznan

Koniecznie z dopiskiem - oferta nr 13/2019

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul.
Czarna Rola 4, 61-625 Poznan

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Katarzyna.Wieczorkiewicz@n-serwis.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Czarna Rola
4, 61-625 Poznan. Dane nie sa przekazywane innym odbiorcom.

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Umowa na zastepstwo. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku
przestania dokumentéw poczta - decyduje data stempla pocztowego).

Na postepowanie rekrutacyjne zaproszone zostana wybrane osoby.

Osoby dopuszczone do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie lub poprzez e-mail.
Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

Oferty kandydatek/kandydatdw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w sc z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 61 82-70-536.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace 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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



