URZĄD PROKURATORII GENERALNEJ RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

poszukuje osób zainteresowanych podjęciem pracy 
w pełnym wymiarze czasu pracy na stanowisku

SPECJALISTY / GŁÓWNEGO SPECJALISTY
w Wydziale Budżetu i Finansów

w Biurze Budżetowo–Administracyjnym
Zadania i obowiązki:
· naliczanie wynagrodzeń, nagród, ekwiwalentów, odpraw, zasiłków z ubezpieczenia społecznego, pozostałych świadczeń pracownikom oraz składek na ubezpieczenia społeczne, Fundusz Pracy oraz Pracowniczych Planów Kapitałowych opłacanych przez pracodawcę, sporządzanie list płac oraz przelewów środków na rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe pracowników i na właściwe rachunki bankowe dokonanych potrąceń i naliczeń,
· naliczanie wynagrodzeń osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umów cywilno-prawnych oraz składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy opłacanych przez pracodawcę, sporządzanie list płac oraz przelewów środków na rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe osób i na właściwe rachunki bankowe dokonanych potrąceń i naliczeń. Weryfikacja wniosków płatniczych z zakresu naliczania wynagrodzeń i uposażeń,
· prowadzenie kartotek wynagrodzeń dla poszczególnych pracowników,
· sporządzanie zaświadczeń o wysokości zarobków pracowników do celów emerytalno               -rentowych, bankowych, sądowych i spraw socjalnych, a także przygotowywanie informacji o podstawie naliczania składek ZUS i o odprowadzonych składkach, w celu udzielenia informacji właściwym instytucjom,
· prowadzenie rozrachunków z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w systemie Płatnik: zgłaszanie osób do ubezpieczenia społecznego, zdrowotnego, sporządzanie i przekazywanie dokumentów rozliczeniowych i wystawianie z tego tytułu przelewów środków na właściwy rachunek bankowy. Prowadzenie bieżących rozliczeń z ZUS,
· prowadzenie rozrachunków z Urzędami Skarbowymi w zakresie pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych: wystawianie z tego tytułu przelewów środków na właściwy rachunek bankowy, wystawianie i przekazywanie rocznej deklaracji,
· sporządzanie i przekazywanie rocznych deklaracji PIT, rocznych deklaracji RMUA dla pracowników i innych osób, którym w danym roku wypłacono wynagrodzenie,
· opracowywanie i sporządzanie zestawień i analizy z zakresu wynagrodzeń, w celu dostarczenia wiedzy o zaangażowaniu środków finansowych. Analiza i weryfikacja danych do zapytań i sprawozdań, 

· przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej przedkładanych przez pracowników rozliczeń podróży służbowych, wystawianie z tego tytułu przelewów środków na rachunki oszczędnościowo–rozliczeniowe pracowników bądź pleceń wypłat/wpłat gotówki z/do kasy PGRP na podstawie zatwierdzonych dowodów księgowych przez głównego księgowego i dyrektora do wypłaty z określonych środków,
· sporządzanie comiesięcznych i rocznych deklaracji należności na rzecz PFRON, wystawianie z tego tytułu przelewów środków na właściwy rachunek bankowy, 

· współpraca przy sporządzaniu deklaracji GUS.

Wymagania niezbędne:

· doświadczenie: co najmniej 2 lata pracy w komórce płacowej oraz co najmniej 4 lata ogólnego stażu pracy,
· wykształcenie: wyższe  w obszarze finansów lub rachunkowości lub ekonomii,
· znajomość przepisów ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, Kodeksu Pracy oraz przepisów szczegółowych w zakresie płac oraz podróży służbowych, ustawy o pracownikach urzędów państwowych, ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych,
· umiejętność interpretacji i posługiwania się przepisami prawa,
· umiejętność analizowania informacji, wyciągania wniosków i proponowania rozwiązań, 

· umiejętność skutecznej komunikacji i współpracy w zespole,
· dobra znajomość MS Office, w szczególności MS Excel,
· samodzielność, inicjatywa i rzetelność w wykonywaniu zadań.
Dodatkowym atutem będzie znajomość programu QNTemida.

Oferujemy:

· przedłużenie umowy po pomyślnym zakończeniu okresu próbnego,
· stabilne zatrudnienie na umowę o pracę,
· możliwość doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy, odbywanie aplikacji prawniczej), dofinansowanie nauki języka oraz innych kierunkowych form kształcenia; rozwój kompetencji i kwalifikacji,
· dodatek za wysługę lat (powyżej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności od udokumentowanego stażu pracy, 

· dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. „trzynastka”),
· nagrody jubileuszowe,
· pakiet socjalny (m. in. dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, pożyczki pracownicze na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach; pomoc finansowa w trudnych sytuacjach),
· możliwość korzystania z kasy Zapomogowo-Pożyczkowej przez jej członków,
· możliwość wykupienia pakietu medycznego i ubezpieczenia na życie w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla pracowników i ich rodzin),
· prawo do korzystania z ulgowej usługi u określonych przewoźników kolejowych (50% zniżki)
· dofinansowanie do zakupu okularów korekcyjnych,
· dopłatę do zajęć sportowych,
· miejsce pracy z dogodnym dojazdem (centrum Warszawy).

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozpatrywane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Kandydaci proszeni są o przesłanie CV wraz z listem motywacyjnym

do  15 listopada 2021 r. wyłącznie na adres poczty elektronicznej:

rekrutacja@prokuratoria.gov.pl
z dopiskiem w temacie wiadomości: Specjalista WBiF 
Jednocześnie uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. 

Nie zwracamy nadesłanych dokumentów, które po zakończeniu procedury są niszczone  / usuwane.

Zgody na przetwarzanie danych osobowych:

1. Prosimy o umieszczenie w dokumentach zawierających dane osobowe, w szczególności w życiorysie (curriculum vitae), liście motywacyjnym oświadczenia o następującej treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Prezesa Prokuratorii Generalnej RP/Urząd Prokuratorii Generalnej RP moich danych osobowych innych niż wskazane w przepisach prawa, w szczególności w Kodeksie pracy lub w ustawie o Prokuratorii Generalnej RP, w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko ……………… [należy wskazać stanowisko, którego dotyczy rekrutacja].”

2. Jeśli w wyżej wymienionych dokumentach zawierających dane osobowe znajdują się dane dotyczące szczególnych kategorii, o których mowa w art. 9 ust. 1 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (RODO), np. o zdrowiu, prosimy o umieszczenie w tych dokumentach oświadczenia o następującej treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Prezesa Prokuratorii Generalnej RP/Urząd Prokuratorii Generalnej RP moich danych osobowych:

· innych niż wskazane w przepisach prawa, w szczególności w Kodeksie pracy lub w ustawie o Prokuratorii Generalnej RP, w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko ……………… [należy wskazać stanowisko, którego dotyczy rekrutacja] oraz

· szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO”

Klikając w przycisk „Aplikuj”, „Aplikuj teraz” na portalu internetowym pracuj.pl w celu przesyłania zgłoszenia rekrutacyjnego lub wysyłając swoje zgłoszenie pod wskazany adres poczty elektronicznej, zgadza się Pani/Pan na ich przetwarzanie wskazanych powyżej danych osobowych zawartych w przekazywanych dokumentach przez Prezesa Prokuratorii Generalnej RP/Urząd Prokuratorii Generalnej RP w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu.

Klauzula informacyjna

W związku przetwarzaniem danych osobowych osób ubiegających się o zatrudnienie w procesie rekrutacji  uprzejmie informujemy:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej/Urząd Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,

2. dane kontaktowe administratora to: adres siedziby: 00-682 Warszawa, ul. Hoża 76/78, numer telefonu: +48 22 392 31 09, numer faksu: +48 22 392 31 20, adres e-mail: kancelaria@prokuratoria.gov.pl, strona internetowa: www.gov.pl/web/prokuratoria,
3. inspektor danych osobowych powołany przez administratora jest dostępny pod adresem e-mail: iod@prokuratoria.gov.pl,
4. dane osobowe są przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wskazane w ogłoszeniu stanowisko w Urzędzie Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,

5. dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy, w szczególności w art. 22 zn. 1 § 1 kp lub w innych przepisach, w szczególności w ustawie z dnia 15 grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej są przetwarzane na podstawie tych norm prawnych (art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), 

6. dane osobowe przekazane przez Panią/Pana w zgłoszeniu rekrutacyjnym inne niż wskazane w Kodeksie pracy lub w pozostałych przepisach lub szczególne kategorie danych osobowych, np. o zdrowiu są przetwarzane na podstawie zgód, o których mowa odpowiednio w art. 6 ust. 1 lit. a i w art. 9 ust. 2 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych,

7. dane osobowe są udostępniane podmiotom świadczącym usługi na zlecenie administratora, w tym usługi publikacji ogłoszeń o pracę, dostępu do systemów zarządzania rekrutacjami, informatyczne (m.in. hosting oraz systemy informatyczne), 

8. administrator może przekazywać Pani/Pana dane osobowe poza Europejski Obszar Gospodarczy, przy czym będzie się to odbywało na podstawie odpowiedniego instrumentu prawnego, w szczególności na podstawie Standardowych Klauzul Umownych przyjętych przez Komisję Europejską, o których mowa w art. 46 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych,

9. dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu, w tym także w przypadku konieczności przeprowadzenia powtórnej rekrutacji na to stanowisko, nie dłużej jednak niż przez trzy miesiące od zakończenia rekrutacji,

10. w związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługuje Pani/Panu prawo żądania dostępu do treści danych, sprostowania danych, usunięcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, ma Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niż wskazane w Kodeksie pracy lub w pozostałych przepisach, w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, w celu realizacji tych praw należy przesłać wiadomość pocztą elektroniczną pod adres: rekrutacja@prokuratoria.gov.pl,

11. przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku stwierdzenia, że naruszane są przepisy o ochronie danych,

12. podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22 zn. 1 § 1 Kodeksu pracy lub w innych przepisach, w szczególności w ustawie z dnia 15 grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej jest wymogiem ustawowym i osoba ubiegająca się o zatrudnienie jest zobowiązana do ich udostępnienia administratorowi; podanie innych danych osobowych jest dobrowolne i ich przetwarzanie odbywa się za Pani/Pana zgodą; niepodanie danych wymaganych przez przepisy prawa będzie uniemożliwiać uczestnictwo w procesie rekrutacji; niepodanie innych danych (niewymaganych przez przepisy prawa) nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji,
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