SWIETOKRZYSKA
WOJEWODZKA KOMENDA
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY

Panstwowa Jednostka Budzetowa
Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii

Swietokrzyska Wojewodzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy w Kielcach poszukuje oséb:
stanowisko - ksiegowy ds. obstugi finansowej,

umowe o prace - petny wymiar czasu pracy,

wymagania formalne:

e wyksztatcenie wyisze preferowane z zakresu rachunkowosci, finanséw lub ekonomii,

e 3 lata stazu pracy.
wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
aktualnych przepiséw ZUS,

e samodzielnoé¢ oraz zaangazowanie w wykonywane obowigzki.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

e naliczanie wynagrodzer i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw SWK OHP oraz naliczanie i
przekazywanie sktadek z tytutu ZUS, PPK, podatku dochodowego od wynagrodzen, a takze
obstuga programu ,,PLATNIK — ZUS”,

e ksiegowanie listy ptac,

e sporzadzanie informacji/deklaracji PEFRON,

e przygotowywanie zbiorczego zestawienia dotyczacego naliczenia odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz korygowanie odpisu do przecigtnego faktycznego
zatrudnienia,

e wystawianie za$wiadczen o zarobkach pracownikom,

prowadzenie dokumentacji w systemie QNT Kadry i Ptace i umoéw cywilno-prawnych w SWK

OHP,

opracowywanie sprawozdan z realizacji wynagrodzen pracownikow SWK OHP,

rozliczanie podrézy stuzbowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie analiz dotyczacych funduszu ptac,

kontrola zapiséw ksiegowych dotyczacych rozrachunkow z tyt. wynagrodzen

Miejsce wykonywania pracy: : SWK OHP Kielce, ul. Wrzosowa 44,

Data rozpoczecia pracy : 13.07.2021r.,

Sktadanie ofert od dnia 21 czerwca 2021r. do dnia 2 lipca 2021r. na adres:
Swietokrzyska Wojewddzka Komenda

Ochotniczych Hufcéw Pracy w Kielcach

ul. Wrzosowa 44 25 - 211 Kielce

lub swietokrzyska@ohp.pl

Wymagane dokumenty do ztozenia: CV, list motywacyjny,

Zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatow.

25-211 Kielce, ul. Wrzosowa 44
tel. 41 200-17-50, fax 41 200-17-60

e-mail: swietokrzyska@ohp.pl c@: aarn | Eektraniczne Contrum
Aktywizacji Mtodziezy

www.ohp.pl




Wazne: Prosimy o dopisanie klauzuli:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych i innych danych zawartych w moich
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez Swietokrzyska
Wojewodzka Komendg¢ OHP w Kielcach’’- z dopiskiem (obecna i przyszta rekrutacja) lub (tylko obecna
rekrutacja)dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni po zakonczeniu rekrutacji
i 3 miesigcy na potrzeby przyszlych rekrutacji,

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
(Dz.Urz.UE.L 2016.119.1 zdnia  04.05.2016 r.), informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Swigtokrzyska Wojewodzka Komenda Ochotniczych
Hufeow Pracy w Kielcach, z siedziba w Kielcach 25 — 211 przy ul. Wrzosowej, telefon: 41 200 17 50,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Mariusz Pawlusek, tel. 41/2001756, adres e-mail:
rodo.swkohpkielce@ohp.pl.

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywaé si¢ bedzie na podstawie przepiséw art. 6 ust. 1 pkt ¢
RODO, w celu realizacji zadan zwiazanych ze $wiadczeniem pracy w Swietokrzyskiej Wojewddzkiej
Komendzie OHP,

4) podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Swigtokrzyska Wojewo6dzka Komende
OHP w Kielcach stanowia przepisy:

o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,
o ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,
o ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres zgodny z przepisami prawa, na podstawie
Kodeksu pracy, a w pozostatych przypadkach do momentu cofnigcia zgody,

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,

7) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych, tj.:

a) podmioty upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

b) zaklad medycyny pracy,

¢) podmioty zajmujace sig, np. ubezpieczeniami grupowymi, programami emerytalnymi oraz Zaktadowy
Fundusz Socjalny,

d) zewnetrzni ustugodawcy (np.: wykonujacy legitymacje stuzbowe, wizytowki, pieczatki),

8) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych i prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, jak i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania,

9) posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, przy czym
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem,

10) pani/Pana dane osobowe beda przechowywane i przetwarzane w formie papierowej i w formie elektroniczne;j,
w tym w systemach informatycznych,

11) dane udostgpniane przez Panig/Pana nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j,

12) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

13) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przez pracodawce jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




