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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w
Referacie Finansowo-Ksiegowym, IPN-KSZpNP
Oddziat w Szczecinie

07.03.2022

Stanowisko: SPECJALISTA ds. ptac

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

Planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2022 r.

Zakres obowiazkow wykonywanych na danym stanowisku:

naliczanie listy ptac zgodnie z przepisami prawa i kontrola wynikow ich naliczania,
wprowadzanie i aktualizowanie danych do systemu ptacowego,

sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PPK oraz realizacja ptatnosci z tego tytutu,
obstuga programu Ptatnik i platformy ZUS PUE,

sporzadzanie zestawien i raportow z zakresu administracji ptacowej,

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi i sporzadzanie deklaracji do PIT, ZUS,
przygotowywanie danych do sprawozdan GUS.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

e doswiadczenie min. 2 lata w naliczaniu wynagrodzen w organizacji zatrudniajacej powyzej 100
0s0b,

e praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, ustawy o PPK,

e doswiadczenie w pracy z systemami ERP, mile widziana znajomos¢ systemu TETA,

e umiejetnos¢ samodzielnego naliczania ptac, zasitkow i innych swiadczen pracowniczych, biegta
umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji rozliczeniowych,

e praktycznej znajomos¢ pakietu MS Office, szczegdlnie programu Excel,

e rzetelnosci i zaangazowania w wykonywane zadania oraz umiejetnosci organizacji pracy wtasnej,

e komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w Zespole.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikow 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 31 marca 2022 r.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty, ktore
nie spemiaja 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 zostala 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, ktéra Pani/Pan wyrazit/a, wysylajac zgtoszenie rekrutacyjne,

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

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowigzujacymi 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. Janusza Kurtyki 1, 02-675
Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne, fizyczne, administracyjne
i proceduralne $rodki 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. Janusza Kurtyki 1, 02-675 Warszawa, z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

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

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

Przyshuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie
bedzie wplywa¢ na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody
przed jej wycofaniem.

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

w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
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