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Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Opolu poszukuje kandydata
na stanowisko:

Specjalista ds. plac w Oddziale Ekonomicznym WSSE w Opolu

Ogtoszenie wazne do: 1 grudnia 2025 r.

Status oferty: aktualna

ZLakres obowiazkow:

Wstepna kontrola otrzymanych dokumentéw zroédlowych do naliczenia wynagrodzen
pracowniczych

Sporzadzanie list plac. tj. naliczanie wynagrodzen, podatkow. skladek ZUS. zasitkow
z ubezpieczenia, potracen itp. elementéw wynagrodzen

Obstugiwanie programu Plainik w zakresie naliczonych skladek na ubezpieczenia
spoleczne. ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy oraz przesylanie elektronicznie
dokumentow rozliczeniowych. Sporzadzanie korekt sktadek wynikajacych z
przekroczenia 30-krotnosci oraz z innych tytutow

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i sporzadzanie
deklaracji o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie in formacji
0 dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy za rok podatkowy

i dokonywanie rocznych rozliczen podatku

Wystawianie zaswiadczen o aktualnym wynagrodzeniu i zaswiadczen o zarobkach dla
celow emerytalno-rentowych

Obstugiwanie PPK oraz PFRON w zakresie obowigzkow pracodawcy oraz w zakresie
obowiazkow i uprawnien pracownikow

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac

Wykonywanie innych prac zleconych przez Glownego Ksiggowego zwiazanych

z danym stanowiskiem pracy

Wymagane kwalifikacje:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
znajomos¢ aktow prawnych:

- Kodeks pracy

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych

- ustawa o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
I macierzynstwa

- ustawa o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu wypadkow przy pracy 1 chorob
zawodowych

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegotowych zasad
ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

- ustawa o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej

dobra znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych aplikacji (np. programy Excel,
Word)

samodzielnos¢ dzialania i kreatywnos¢

umieje¢tnos¢ komunikowania sie

zdolnos¢ analitycznego mysélenia




e odpowiedzialnosc. bardzo dobra organizacja czasu pracy

» obowigzkowos¢

e sumiennosé¢

e dyspozycyjnosé

» wymagane doswiadczenie na podobnym stanowisku

» preferowane doswiadczenie w pracy w sektorze finanséw publicznych
e mile widziane ukonczone studia na kierunku kadry i ptace

Wymagane dokumenty:

o CV oraz list motywacyjny:

« Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie wyksztalcenia:

+ Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagan w zakresie doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy:

« oswiadczenie kandydatki/kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
przez WSSE w Opolu zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji na
stanowisko Starszego Specjalisty w Oddziale Ekonomicznym.

Oferujemy:
« stale zatrudnienie
e atrakcyjne wynagrodzenie
e premig¢ regulaminowag
e dodatek stazowy
e wsparcie na etapie wdrazania do pracy
o mozliwos¢ szkolen 1 rozwoju.

System wynagrodzenia:

o Czasowy ze stawka miesi¢czna

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczna  w  Opolu ul. Mickiewicza 1. 45-367 Opole do dnia
1 grudnia 2025 r. 7z dopiskiem na kopercie oferta pracy na stanowisko Specjalisty ds. plac
w Oddziale Ekonomicznym.

Kompletna aplikacja winna zawicra¢ wszystkie dokumenty i wlasnorecznie podpisane
o$wiadczenie. Aplikacje kandydatow zlozone po terminie. niezawierajagce wszystkich
wymaganych dokumentoéw oraz niespelniajace niezbednych wymogow okreslonych w ofercie
pracy nie podlegaja rozpatrzeniu.

Jednoczesnie informujemy. iz dokumenty kandydatow nierozpatrzone w danym procesie
rekrutacji nie sg przechowywane. WSSE w Opolu zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie
z wybranymi Kandydatami. Po zakonczeniu rekrutacji sa usuwane. a dane osobowe
kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.
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DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Dane osubowe sa przetwarzane zgodnic 2 przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UL} 2016/679 z dnia 27
Kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

I. Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodzka Stacja  Sanitarno-Epidemiologiczna w Opolu  (WSSE)
ul. Mickiewicza 1. 45-367 Opole.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych 7 Ktorym mozna si¢ kontaktowac telefonicznie pod nr tel. 77 44 26 960, za
posrednictwem adresu e-mail: iodo.wsse.opole@@sanepid.gov.pl lub pisemnie na adres sicdziby administratora.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na stanowisko. na ktore Pani/Pan aplikuje.

4. Podanic przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne. aby ucrestniczy¢
W postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. a podstawa prawna ich przetwarzania jest Panstwa zgoda, ktora
moze zostaC odwolana w kazdym czasie. Prreslanie takich dodatkowych danyeh jest rownoznaczne 7 w vrazeniem zgody na ich
przetwarzanie przez WSSE w Opolu,

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Wojewoda Opolski w zwigzku z korzystaniem przez WSSE w Opolu 7 systemu
clektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZ.D).

6. Dane osobowe bedziemy przechowywaé do czasu zakonczenia rekrutacji. na ktora Panstwo aplikuja. a po jej zakonczeniu. jezeli nie
zostana Panstwo zatrudnieni — dane te zostana usunicte. Jezeli jednak wyraza Parstwo 7gode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb przyszlych rekrutacji, Panstwa dane osobowe przetwarzane w oparciu o zeode beda przetwarzane przez okres 12 miesigey od
daty wyrazenia zgody.

Planowany termin zakoncezenia przetwarzania danych osobowych moze zostaé¢ wydluzony o czas obstugi ewentualnych roszezen
pomiedzy stronami.

7. Udzielona przez Pania/Pana zgode mozna cofna¢ w dowolnym momencie, co nie bedzie mialo w plywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania. ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. zgodnic z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a)  dostepu do swoich danych:
b)  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢)  ograniczenia przetwarzania danych
d)  wniesienia skargi do organu nadzorezego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Powyzsze uprawnienia mozna zrealizowa¢. zglaszajac je na podane w pkt 112 dane kontaktowe.

9. Dane osobowe kandydata do pracy nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe). Danc osobowe
przetwarzane beda w sposob czesciowo zautomatyzowany, poniewaz beda one przetwarzane w zasobach komputerowych. Jednakze w
ramach przetwarzania danych w WSSE w Opolu nie stosuje metod polegajacych na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji. w tym
profilowaniu.







