Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 54346 z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ®
listopada w toku
2019

Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

w Wydziale Budzetu i Finanséw

Kielce Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze pow. 4 godz. dziennie, wymuszona pozycja Ciata. Stanowisko pracy
znajduje sie w pomieszczeniu klimatyzowanym w budynku z winda i jest wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia
biurowe typu kserokopiarka, niszczarka itp.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dokumentacji ptacowej i zasitkowej,

e Zgtaszanie nowych pracownikéw do ubezpieczen spotecznych w ZUS , aktualizacjia ich danych oraz
wyrejestrowywanie odchodzacych pracownikéw,

e Obliczanie wynagrodzen z tytutu: umowy o prace, umoéw o dzieto i prac zleconych, sporzadzanie list ptac,

* Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz uzgadniania z kontami i paragrafami wydatkéw obstugujacymi
wynagrodzenia,

e Miesieczne sporzadzanie rozliczen z ZUS, przekazanie elektroniczne danych, wystawienie deklaracji i raportéw: DRA,
RCX, RSA, RZA,

e Rozliczanie, pobieranie i terminowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzagdzanie deklaracji
PIT-4 oraz roczne uzgodnienie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i wystawianie PIT-11, PIT-40,

* Prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowej w ksiedze Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
rozliczanie inwentaryzacji,

e Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu prowadzonych spraw w celu zapewnienia biezgcej informacji
w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w prowadzeniu spraw zwigzanych z obstugg ptacowa
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o rachunkowosci,

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

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: co najmniej 1 rok w administracji publicznej
znajomoé¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska
umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy
odpornos$¢ na stres

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 listopada 2019 r.

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

Wojewdédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

al. IX Wiekdw Kielc 3

25-516 Kielce

budynek C I, | pietro pok. 126

dni powszednie w godzinach 7.00 - 15.00

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska:
sekretariat@kielce.pios.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kielce.pios.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Dane nie bedg udostepniane
podmiotom trzecim.

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:



prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

A WN R

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

List motywacyjny i wymagane o$wiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata/kandydatke. W ofercie
nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu oraz nr ogtoszenia. Oferty
niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru
zostang powiadomione e-mailem lub telefonicznie o ich terminie. Dokumenty kandydatéw/ kandydatek
niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 2900 zt brutto miesiecznie.

WZORY OSWIADCZEN:

e OSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

¢ Oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych

LEGENDA

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 cywilne;.


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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy-osoby-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie(2083).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych(2083).pdf

