Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Toruniu
87-100 Torun Ul. tazienna 8

Ogtoszenie nr 73965 / 04.02.2021

Specjalista

Do spraw: finansowych i kadrowych w Wydziale Budzetu i Finanséw

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

koniec naboru Toruh 15 lutego okoto 4560,00 zt

Ul. tazienna 8 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kadry Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Toruniu i Delegatur, w tym organizuje nabory, opracowuje
dokumenty od zatrudnienia do rozwigzania stosunki pracy pracownikéw (w tym: angaze, awanse, zmiany stazu pracy,
ustala prawo do nagréd jubileuszowych, odpraw, $wiadectw pracy i innych dokumentéw dot. zatrudnienia)

e Prowadzi akta osobowe pracownikéw, karty czasu pracy, ewidencje urlopéw i innych dokumentdédw dotyczacych
zatrudnienia w celu udokumentowania przebiegu zatrudnienia.

e Prowadzi obstuge ptac w urzedzie z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego "Progman" w tym sporzadza listy
ptac, listy zasitkowe, prowadzi karty wynagrodzen oraz karty zasitkowe pracownikéw i innych Swiadczen z tyt.
zatrudnienia.

e Prowadzi obstuge programu Pfatnik, w tym sporzadza deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe. sporzadza i dostarcza
pracownikom informacji dot. pobranych i odprowadzonych sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
zaliczek na podatek.

e Prowadzi sprawy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

* Przygotowuje biezace sprawozdania, informacje i analizy w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen na potrzeby GUS i
innych jednostek jak réwniez na potrzeby wtasnej jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne, rachunkowos¢, ogdlnoksztatcace
e Staz pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym, najlepiej w jednostkach administracji publicznej

e Wiedza z zakresu: Prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej, ochrony danych osobowych,
podatkéw od 0séb fizycznych, rachunkowosci, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

e Sprawna obstuga pakietu Office w tym programu Excell
e Znajomos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego
e Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK




Znajomos$¢ zagadnien kadrowych i ptacowych

Kompetencje miekkie: komunikacja, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, wspétpraca, myslenie analityczne
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;
praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

pomieszczenia biurowe znajduja sie na 3 kondygnacjach (schody, bez podjazdéw i bez windy) stanowisko pracy - na
pierwszym pietrze;

brak dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo;

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

* Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o List motywacyjny, CV i wszystkie o$wiadczenia musza byc opatrzone biezaca datg i whasnorecznym podpisem;

¢ Wymagane oswiadczenia mozna pobra¢ na BIP - nabdr pracownikéw - klauzule i oSwiadczenia do naboru - do
pobrania - z naszej strony internetowej www.torun.wkz.gov.pl

e Prosimy o odniesienie sie w liScie motywacyjnym lub CV do wszystkich wymagan niezbednych zawartych w
ogtoszenie, co bedzie traktowane na réwni z oswiadczeniem o ich spetnieniu;

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chyroniona.

e Masz urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw ogtoszenia zamieszczonych w innych Zrédtach.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ analiza aplikacji pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych;

e ocena merytoryczna aplikacji przez zespét rekrutacyjny i wybér ofert w najwyzszym stopniu spetniajacych nasze
oczekiwania, z ktérymi przeprowadzone zostang rozmowy ( w przypadku zgtoszenia wiecej niz 10 aplikacji);

e rozmowy rekrutacyjne

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 15 lutego 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 73965" na adres: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Toruniu,
87-100 Torun, ul tazienna 8

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 56 62-106-92
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://torun.wkz.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:

e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

