Okregowy Urzad Miar w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 45666 z dnia 04 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
kwietnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ptac i spraw kadrowych
w Referacie Kadr i Szkolenia

Szczecin Okregowy Urzad Miar w Szczecinie

pl. Lotnikow 4/5
70 - 414 Szczecin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca koncentracji i samodzielnosci. Stanowisko pracy wyposazone w
komputer, monitor ekranowy, czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z dokumentami,
wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej. Obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz programu
PLATNIK.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca w urzedzie, z wykorzystaniem komputera stacjonarnego i innych urzadzen biurowych. Miejsce pracy w
urzedzie znajduje sie na II pietrze, brak windy, brak toalet przystosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych, brak
podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie catosci zagadnien zwiazanych z ustalaniem, naliczaniem, rozliczaniem wynagrodzen i
zasitkéw (w tym dokonywanie potracen) oraz innych wyptat dokonywanych na rzecz pracownikéw i bytych
pracownikéw urzedu, a takze pochodnych od tych wynagrodzen i wyplat,

sporzadzanie i emitowanie przelewow do systemu bankowosci elektronicznej dot. wynagrodzen oraz innych
wyplat dokonywanych na rzecz pracownikow i bytych pracownikéw urzedu, a takze pochodnych i potracen
od tych wynagrodzen i wyplat,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wyplaconych wynagrodzen i zasitkow oraz uzgadnianie rozliczonych
wynagrodzen z ewidencja ksiegowa,

sporzadzanie oraz terminowe przekazywanie do ZUS wymaganej przepisami dokumentacji zgtoszeniowej i
rozliczeniowej,

obstuga kadrowa pracownikéw m.in. ustalanie stazu pracy, naliczanie dodatkéw za wystuge lat, nagrdd
jubileuszowych i innych,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw w tym prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, nadzér nad
realizacja planow urlopéw,

sporzadzanie deklaracji, zeznan, sprawozdan, zaswiadczen, itp. oraz terminowe przekazywanie ich do



instytucji w tym urzedoéw skarbowych, GUS oraz dla pracownikdow,

e przetwarzanie danych osobowych w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym,
e pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow i

delegowaniem pracownikdéw w podroéze stuzbowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze ptac

umiejetnos$¢ naliczania wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku, zasitkdw, potracen, prowadzenia
dokumentacji ptacowej,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatkéw dochodowych, ubezpieczen spotecznych i zasad
wynagradzania,

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu pracy,

obstuga programu PLATNIK,

umiejetnos¢ obstugi komputera - znajomo$¢ pakietu MS OFFICE (Word, Excel),

umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepiséw prawnych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze (ekonomia, zarzadzanie i kierunki pokrewne)
doswiadczenie zawodowe: w obszarze kadr i ptac jednostki budzetowej,
Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej,

Umiejetno$¢ komunikowania sie,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar w Szczecinie

pl. Lotnikow 4/5

70 - 414 Szczecin (z dopiskiem oferta pracy ptace)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Okregowy Urzad Miar w Szczecinie, pl. Lotnikow 4/5, 70-414
Szczecin

o Kontakt do inspektora ochrony danych: administracja.oum.szczecin@poczta.gum.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wylacznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Informacja o wynikach naboru, ze
wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostana umieszczone na
powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Okregowego Urzedu Miar w Szczecinie
oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 innag ceche prawnie chroniona.

- oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

- sktadane dokumenty (list motywacyjny, C.V., wymagane o$wiadczenia) winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydatki/kandydata, o$wiadczenia powinny zawiera¢ aktualng date,

- kandydatki/ kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminie rekrutacji,

- dokumenty kandydatek/kandydatow nieodebrane w ciagu miesiaca od uplywu terminu sktadania
dokumentdéw oraz niespeltniajace wymogow formalnych zostana komisyjnie zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel: 91 434-75-66 wew. 20.



WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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

