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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy w
Referacie Finansowo-Ksiegowym w Oddziale IPN w
Szczecinie,

10.09.2020
Stanowisko: SPECJALISTA

Miejsce pracy: Referat Finansowo-Ksiegowy, IPN-KSZpNP Oddzial w Szczecinie
ul. Janickiego 30

Wymiar etatu: pelny etat

Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2020 r.

Zakres obowiazkdow:

- sporzadzanie list ptac, list zasitkowych, list dotyczacych ZFSS,

- sporzadzanie list ptac z tytutu: umoéw zlecen, umoéw o dzieto, honorariéw oraz wynagrodzen
biegtych w postepowaniach prokuratorskich, rachunkéw od oséb fizycznych,

- prowadzenie ewidencji rozliczen z ZUS, sporzadzanie i przesyltanie deklaracji oraz innych
dokumentéw w formie wymaganej przepisami prawa,

- obstuga programu Platnik,

- prowadzenie ewidencji rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych, sporzadzanie i przesytanie deklaracji w formie wymaganej przepisami prawa,

- prowadzenie rozliczen w zwiazku z realizacja ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

- przygotowywanie i przekazywanie wyznaczonemu pracownikowi przelewdéw dotyczacych
wynagrodzen, skltadek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatkow,

- sporzadzanie okresowych (kwartalnych i rocznych) sprawozdan dotyczacych funduszu
wynagrodzen; GUS, Centrala IPN,

- kompletowanie dokumentéw dotyczacych wnioskéw rentowych i emerytalnych, wystawianie
Rp-7, zaswiadczen o zarobkach i innych dokumentéw zwiazanych funduszem wynagrodzen,

- sporzadzanie analiz i kalkulacji funduszu wynagrodzen po biezace i okresowe potrzeby,



- prowadzenie ewidencji potracen z wynagrodzen, ewidencji udzielonych pozyczek ZFSS, PKZP,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych, dekretacja
dokumentow ksiegowych, polecen ksiegowan i innych dokumentéw ksiegowych, dokonywanie
operacji ksiegowania,

- weryfikacja poprawnosci rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
- przygotowywanie dokumentacji ptacowej do przekazania do archiwum zakladowego Oddziatu,

- wykonywanie innych zadan przypisanych dla tego stanowiska pracy w indywidualnym
zakresie czynnosci stuzbowych,

- biezace zaznajamianie sie przepisami prawa dotyczacymi realizowanych zadan.

Wymagania niezbedne:

- co najmniej 2 letnie doswiadczenie w zakresie naliczania plac oraz z umoéw zlecen i umow o
dzieto,

- znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z systemow finansowo-ksiegowych oraz programu
,Platnik”,

- biegta znajomos¢ programoéw MS Office Excel, Word,
- znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania:

ustawy kodeks pracy,

ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
ustawy o ZFSS, oraz przepiséw towarzyszacych.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w naliczaniu ptac powyzej 100 0sob,

znajomos$c¢ i umiejetnos¢ korzystania z systemu ERP TETA Constellation,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych naliczania ptac biegtych i prokuratorow,

umiejetnos¢ uzgadniania kont syntetycznych i analitycznych w zakresie ptac i pochodnych,

komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy (orzecznictwo, doktryna),
- odpowiedzialno$¢ i dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista.



Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikdéw 2-stopniowego procesu:

1. przegladu zgtoszen,

. wywiadu kompetencyjnego z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz CV poczta elektroniczna na

adres: katarzyna.borskowicz@ipn.gov.pl do 30 wrzesnia 2020 r.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, ewentualnie adres e-mail, nr
telefonu. Oferty, ktore nie speiniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie beda brane pod uwage. Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie - telefonicznie.

Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktoéra Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgloszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu oraz art. 22' Kodeksu
pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedziba w Warszawie, adres: ul. Wotoska 7,
02-675 Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne,
fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia
poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony
przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP:
inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Wotoska 7, 02-675 Warszawa, z
dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.



Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisoéw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowatl/a lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody.

Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostana trwale usuniete.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udzialtu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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