Warszawa, dnia 4 pazdziernika 2021 r.

OGLOSZENIE nr 18
o naborze na wolne stanowisko:
specjalista/gtowny specjalista ds. ptac
w Biurze Finansowym Kancelarii Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego

Miejsce wykonywania pracy: Sad Najwyzszy z siedzibg w Warszawie (00-951), pl. Krasinskich

2/4/6

Okreélenie stanowiska i oferowanych warunkoéw zatrudnienia: specjalista/gtowny specjalista
ds. ptac w Biurze Finansowym w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, zatrudnienie
w petnym wymiarze czasu pracy (petny etat), umowa o prace na okres probny - trzech miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Liczba wolnych stanowisk: 2

Gtéwne obowiazki na stanowisku:

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen sedzidbw Sadu Najwyzszego i pozostatych
pracownikéw Sadu Najwyzszego.

Sporzadzanie list wyptat uposazen sedzidw w stanie spoczynku i uposazen rodzinnych.
Sporzadzanie list wyptat naleznosci dla tawnikdw, biegtych, ttumaczy oraz innych oséb
biorgcych udziat w postepowaniu sgdowym.

Sporzadzanie list wyptat naleznosci z tytutu uméw zlecen, uméw o dzieto.

Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych z organami
skarbowymi, w tym naliczanie, pobieranie i terminowe wptacanie pobranych kwot
zaliczek.

Prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz
Funduszu Pracy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie dziatania stanowiska,
w tym naliczanie, pobieranie i terminowe wptacanie sktadek.

Prowadzenie rozliczen z tytutu Pracowniczych Plandw Kapitatowych, w tym naliczanie,
pobieranie i terminowe wptacanie sktadek.

Prowadzenie rozliczen oraz sporzadzanie i korygowanie dokumentdw z tytutu przekroczen
z ZUS (sktadki).

Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego sedzidw w stanie spoczynku
i cztonkdw rodzin oraz wyrejestrowanie z ubezpieczenia.

Sporzadzanie, podpisywanie i wysytanie informacji, deklaracji rocznych pracownikéw
i prac zleconych za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej w zakresie podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych.

Dokonywanie potragcen z wynagrodzen w oparciu o stosowne dokumenty zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen stosownie
do obowigzujgcych przepisow dla potrzeb Ministerstwa Finansdw, GUS, NIK i innych
jednostek.

Przygotowanie i wysytanie elektronicznej wersji sprawozdan o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu do NIK i GUS za pomocg informatycznych $rodkéw komunikacji np.
za posrednictwem platformy e-PUAP, EZD.

Ustalanie zaangazowania $rodkow na wydatki stosownie do zakresu dziatania stanowiska.
Wspdtudziat w przygotowaniu projektu wydatkow Sadu Najwyzszego dotyczacych
zatrudnienia, wynagrodzen i innych wyptat stosownie do zakresu dziatania stanowiska.
Opracowanie harmonogramu i zapotrzebowania srodkéw na wydatki.

Wymagania niezbedne dla kandydatoéw uczestniczacych w naborze:

wyksztatcenie wyzsze na poziomie studidw pierwszego stopnia,

co najmniej 3 - letni staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego
oraz podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,

znajomos¢ programu Piatnik,



obywatelstwo polskie,

nieskazitelny charakter,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow uczestniczacych w naborze:

preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

do$wiadczenie w pracy w obstudze funkcjonalnosci systemoéw ptacowo-kadrowych,
doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych,

dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosg,

biegta obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),

znajomos$¢ ustawy z dnia 8 grudnia 2017 roku o Sadzie Najwyzszym, ustawy z dnia
27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sgdéw powszechnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia skladane przez kandydata:

e curriculum vitae (CV) wraz ze wskazaniem danych identyfikacyjnych [imie (imiona)
nazwisko, data urodzenia], wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia w wymaganym obszarze oraz danych kontaktowych (przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej oraz poczty tradycyjnej, numeru telefonu),

e list motywacyjny,

e kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, umiejetnosci,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach
itp.,

e kserokopie S$wiadectw pracy Ilub innych dokumentdéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

e oSwiadczenie podpisane wiasnorecznie przez kandydata:

v’ ze jest obywatelem Rzeczypospolitej Polskiej,

v posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

v nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

v' posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym
naborem;

e pisemng zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji na dane
stanowisko [art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE serii UE serii L nr 119 z 4 maja 2016 r.,
s. 1, RODQ] w brzmieniu:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Sad Najwyzszy z siedzibg w Warszawie przy
pl. Krasinskich 2/4/6 moich danych osobowych zawartych w przesytanych dokumentach,
innych niz wskazane w przepisach art. 22! § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy w zw. z art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych w zw. z art. 10 § 2 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie Najwyzszym
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty/gtéwnego specjalisty
ds. ptac w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, prowadzonego na podstawie
Ogtoszenia z dnia 4 pazdziernika 2021 r.".

Termin i miejsce sktadania zgloszen:

Termin sktadania zgtoszen wyznacza sie na 30 dni od dnia opublikowania niniejszego ogtoszenia.
Za date zlozenia dokumentéw uznaje sie date ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentéw (z dopiskiem na kopercie: Ogtoszenie nr 18 - na stanowisko specjalisty/gtéwnego
specjalisty ds. ptac, bezposrednio w siedzibie Sadu Najwyzszego (pl. Krasifskich 2/4/6, Punkt



Obstugi Interesantdéw), a w przypadku, gdy zostaty nadane za posrednictwem operatora
pocztowego (Pl. Krasinskich 2/4/6/, 00-951 Warszawa), za date ich zlozenia uwaza sie date
nadania przesytki w placdwce pocztowej operatora. Zgtoszenia ztozone po terminie, niekompletne
lub nieopatrzone stosownymi podpisami nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Sad zastrzega sobie prawo kontaktowania sie tylko z wybranymi osobami aplikujgcymi
na stanowisko objete naborem.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2020
Pierwszego Prezesa Sqdu Najwyzszego
z dnia 3 czerwca 2020 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do tresci art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODQ", informuje,
CO nastepuje:

1.

10.

Administratorem danych osobowych gromadzonych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko specjalisty/gtéwnego specjalisty ds. ptac w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego jest Sad Najwyzszy z siedzibg w Warszawie (00-951) przy Placu Krasifskich
2/4/6, z ktorym mozna skontaktowaé sie listownie, za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem iod@sn.pl, badz za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w ramach
platformy ePUAP.
Administrator powotat inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé
sie listownie, pod adresem administratora danych albo za posrednictwem poczty
elektronicznej, pod adres e mail: iod@sn.pl.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania wobec Pani/Pana osoby
zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko specjalisty/gtdwnego specjalisty ds. ptac a po jego zakonczeniu - w celach
archiwalnych lub w celu obrony przed roszczeniami. W zakresie obejmujgcym imie
i nazwisko, po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, Pana dane bedg przechowywane
w celach archiwalnych.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych:
a) w zakresie obejmujgcym imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
a takze danych zawartych w wymaganych os$wiadczeniach oraz w zakresie
dotyczagcym obywatelstwa - jest niezbedne do wypelnienia o cigzacego
na administratorze obowigzku prawnego (zob. art. 22! § 1 ustaw z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy Dz.U. z 2019 r., poz. 684 ze zm. w zw. z art. 3 ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych, Dz.U. z 2020 r,, poz. 537
ze zm., w zw. z art. 10 § 2 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie Najwyzszym,
Dz.U. z 2019 r, poz. 825 ze zm.) i tym samym jest oparte na podstawie, o ktorej
mowa w art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
b) w pozostatym zakresie - jest mozliwe w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotycze i
tym samym jest oparte na podstawie, o ktdérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
W przypadku przekazania przez Panig/Pana z wtasnej inicjatywy innych danych osobowych niz
wyzej wymienione, w tym szczegdlnych kategorii danych osobowych wskazanych w art.9 ust.1
RODO, podstawg prawng ich przetwarzania bedzie udzielona przez Panig/Pana zgoda, pod
warunkiem wyrazenia takiej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku
z art. 2212 — 2210 ystawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy). Zgoda nie moze odnosic
sie do danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i czyndw zabronionych, o ktdrych
mowa w art. 10 RODO.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w innych lub kolejnych naborach jezeli Pani/Pan
wyrazi na to odrebng zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane innym administratorom oraz podmiotom
przetwarzajgcym dane osobowe, jezeli ich ujawnienie bedzie zwigzane z prowadzonym
postepowaniem rekrutacyjnym (np. Ministrowi Cyfryzacji administrujgcemu platformg ePUAP;
operatorom ustug pocztowych; podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe w imieniu
administratora  $wiadczgcym  ustugi  informatyczne i serwisujgcym  systemami
teleinformatycznymi wykorzystywanymi do przetwarzania danych osobowych).
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych panstw, w szczegdlnosci spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ani do organizacji miedzynarodowych.
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane przez okres trwania naboru tj. do momentu
wybrania kandydata do zatrudnienia, a nastepnie przez okres 3 miesiecy. Jezeli Pani/Pana


mailto:iod@sn.pl

dane osobowe bedg przetwarzane dla obrony przez roszczeniami, dane te bedg przetwarzane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia naboru. Po uptywie wyzej wymienionych okresow,
w przypadku niewybrania Pani/Pana kandydatury do zatrudnienia, dane osobowe bedg
usuniete za wyjatkiem Pani/Pana imienia i nazwiska, chyba ze ich dalsze przetwarzanie bedzie
wynikato z odrebnych przepiséw prawa. W takim przypadku, Pani/Pana dane osobowe bedg
podlegaty obowigzkowi dalszego ich przechowywania przez okres wynikajacy z przepisow
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020
r., poz. 164 ze zm.), oraz zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, dostepnym na stronie internetowej administratora danych.

11. Jako osobie, ktérej dane sg przetwarzane, przystuguje Pani/Panu prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia,
na zasadach i w sytuacjach okreslonych w art. 15-17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

4) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy prawa.

12. W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. d i e RODO nie przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia
danych osobowych.

13. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 11 ppkt 1 - 4 nalezy skontaktowac
sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajgc ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.

14. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz wskazanych wyzej przepisach szczegdlnych jest obowigzkowe,
za$ podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie.



