Nr ogloszenia WOA.110.2.2024.JW

Data ukazania sie ogloszenia 29 stycznia 2024 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie poszukuje kandydata na stanowisko
specjalisty do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Budzetu i Finansow

Wymiar etatu: 0,5

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianowka 46, 20-144 Lublin
Miejsce wykonywania pracy

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianowka 46, 20-144 Lublin
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Sporzadzanie list ptac w tym naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen
wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy i zawartych umoéw cywilnoprawnych oraz wyptat
z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkdw, sktadek z zakresu ZUS i PPK a takze innych
zobowigzan w celu realizacji zadan pracodawcy zgodnie z przepisami prawa, terminowos¢ w
zakresie odprowadzania naleznego podatku i sktadek ZUS

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych w celu wykonania
obowigzkéw natozonych przepisami prawa w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen

Przygotowywanie materiatow dotyczacych planu finansowego w zakresie budzetu
zadaniowego oraz wnioskéw o zmiane w planie, w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen.

Obstuga programu Platnik, PUE. Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow, zgtaszanie
zawartych umaéw o dzieto. Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych, raportdw, rocznych
deklaracji w programie Ptatnik i korekt.

Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rocznej o zaliczkach na podatek dochodowy.
Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych za dany rok podatkowy pracownikéw.
Dokonywanie wyptat bezgotowkowych polegajgcych na sporzadzaniu przelewow i
wprowadzaniu ptatnosci w system bankowosci elektronicznej w zakresie wynagrodzen
pracownikow i pochodnych od wynagrodzen.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne
stanowiska pracy. Praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie w systemie oSmiogodzinnym,
jednozmianowym. Stanowisko pracy miesci sie na | pigtrze. Urzad miesci sie w budynku, ktory
posiada winde oraz podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych. Toalety niedostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych. Brak w Urzedzie oznaczen dla oséb niewidomych oraz specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
wymagania niezbedne

e Whyksztatcenie wyisze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w ptacach

e Znajomos¢ przepisow z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych
e Znajomos¢ programu Platnik, PUE

e Znajomosc ustawy o stuzbie cywilnej

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CVilist motywacyjny

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieskazitelnego charakteru

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

* kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

e uprawnieniach i umiejetnosciach

Termin sktadania dokumentéw 13.02.2024 r.
Miejsce sktadania dokumentow

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacje@lublin.rdos.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr
WO0A.110.2.2024.JW

Lub w farmie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Ogloszenie nr WOA.110.2.2024.]W
Dokumenty mozna dostarczyé osobiscie w zamknietej kopercie lub wystaé na adres:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Bazylianéwka 46,

20-144 Lublin

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 81 71 06 504

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Etapy naboru na to stanowisko beda nastepujace:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert;

Etap Il - test wiedzy merytorycznej;

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna oraz wywiad behawioralny;

Etap IV - rozmowa z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w Lublinie.

Oferty kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do rozmowy z Regionalnym Dyrektorem a nie zostang
zatrudnione podlegajg komisyjnemu zniszczeniu nie wczesdniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
objecia stanowiska przez wybranego kandydata.

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
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przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska , ul. Bazylianéwka
46, 20-144 Lublin,

817106 500

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lublin@rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu procesu naboru
realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Bazylianéwka 46, 20-
144 Lublin. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru.
W przypadku nie podania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych
nie bedzie mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Lublinie
procesu naboru.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4, prawo do usunigcia danych osobowych;

- 2adanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyiej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 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. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit, a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztaicenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbgdne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym 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 beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Inne informacje: podane dane nie bedq podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji; nie bedj tez profilowane.
Jehrony Srodoviska
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