Starszy inspektor do spraw: do spraw ptac i rozliczen w Wydziale Finanséw i Budzetu

2018-12-18

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

39783

18 grudnia 2018 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie poszukuje kandydatéw na stanowisko Starszego inspektora do spraw: do spraw ptac i rozliczeh w Wydziale Finanséw i Budzetu

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

1 etat

31-542 Krakéw, ul. Mogilska 25

Krakow

- naliczanie wynagrodzen oraz obstuga procesow ptacowych,

- sporzadzanie list ptac ( z tytutu uméw o prace- wynagrodzenia miesieczne, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe a takze
umow zlecenia i uméw o dzieto),

- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego,

- sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji imiennych (RCA, RZA, RSA), deklaracji miesiecznych (DRA), deklaracji rocznych (ZUS IWA),
- sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego (PIT-11,PIT-8 oraz PIT-4R),

- prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen,

- przygotowywanie i uzgadnianie danych w programie PLATNIK, realizacja $wiadczen chorobowych i macierzynskich dla pracownikéw i
zleceniobiorcéw,

- kontrola prawidtowosci naliczania ptac, raportowanie,

- sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych ZUS Rp-7 i ZUS Z-3,

- wystawianie zaswiadczeh o wynagrodzeniach,

- Scista wspdtpraca z dziatem kadr,

- sporzadzanie wyjasnien i sprostowan dla ZUS oraz Urzedu Skarbowego.

* praca administracyjno-biurowa,
¢ praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy. Stanowisko

pracy znajduje sie na IX pietrze w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne,

staz pracy: 3 lata lub 3 lata doswiadczenia zawodowego na samodzielnym stanowisku do spraw ptac,
znajomos$¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkdw, ubezpieczen spotecznych;
umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,

rzetelnos¢ i terminowos¢, umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, poczta elektroniczna.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

staz pracy: lub doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

przeszkolenie z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej,

umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,

znajomos¢ programu Symfonia/Sage Kadry i Ptace



d

zenia

Wymagane dok ty i osSwi

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy/ doswiadczenia zawodowego (kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w wymaganym obszarze)

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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

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

31 grudnia 2018 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 grudnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw,
Sekretariat pok.912 pietro IX.

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 39783

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 osob 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: Administratorem danych jest
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw, tel.:12/61-98-120.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna uzyskac kontaktujac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail:
sekretariat.krakow@rdos.gov.pl Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Informacje o
odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane bedg, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, w celu przeprowadzenia procesu naboru realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska
25, 31-542 Krakéw.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W przypadku niepodania danych osobowych lub
braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w
Krakowie procesu naboru. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na
adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 221 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

Autorzy

Wprowadzit:

Danuta Duch

Data wprowadzenia:

2018-12-17 15:54:51

llos¢ odston artykutu: 1444

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Jestesmy
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek
inna ceche prawnie chroniong. W przypadku osdb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mys| art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony 12 miesiecy. Wszystkie oswiadczenia
kandydata/kandydatki powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw os$wiadczen, ktére dostepne sg na stronie
internetowej RDOS w Krakowie http://bip.krakow.rdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen), jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z
informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru. Informacja o metodach naboru: - | etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem
formalnym, - Il etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert spetniajgcych wymagania formalne, - Ill etap - rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami/kandydatkami, ktérzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w przypadku braku testu pisemnego, ze
wszystkimi kandydatami/kandydatkami, ktérzy spetniajg warunki formalne. Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu oraz
adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji zostanie przekazana kandydatom/kandydatkom
spetniajgcym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczng. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu terminu
sktadania ofert oraz kandydatéw/kandydatek niespetniajacych wymogdéw formalnych, zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje

mozna uzyskac pod nr tel. 12 61-98-137 lub 12 61-98-152 lub wysytajac e-mail na adres: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl.

Zmodyfikowat:

Danuta Duch

Data ostatniej modyfikacji:

2018-12-21 10:23:33



