Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Ogtoszenie o naborze nr 10423 z dnia 21 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
maja
2017

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: kadr i finansow
Finanse

ZamoscC Archiwum Panstwowe w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 69A,
22-400 Zamos¢

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem;

- bariery architektoniczne: koniecznos¢ poruszania sie po budynku - brak windy, brak toalety odpowiednio
dostosowanej dla 0s6b niepelnosprawnych;

- narazenie na kontakt z kurzem;

- mozliwos$¢ narazenia na czynniki biologiczne: bakterie, grzyby, plesnie, pyt osiadly;

- wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy oraz

prowadzenie akt osobowych pracownikdow;

wspolpraca z urzedami pracy w sprawach dotyczacych zatrudnienia na staz;

prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci w pracy: ewidencji urlopowej i chorobowej;

kontrolowanie aktualnosci obowiazkowych badan lekarskich i szkolen bhp;

prowadzenie spraw okresowej oceny pracownikow;

e naliczanie przy uzyciu specjalistycznego programu kadrowo - placowego wynagrodzen, zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego i innych naleznosci ze stosunku pracy (m.in. nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne, dodatki zadaniowe, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop) dla pracownikow;

¢ ustalanie uprawnien pracownikéw do wynagrodzenia za czas niezdolnos$ci do pracy oraz do $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, dokumentowanie tych
uprawnien, obliczanie wynagrodzenia lub zasitku za okres nieobecnosci w pracy, sktadanie do ZUS
wnioskow o wyplate zasitkow;

¢ sporzadzanie uméw cywilnoprawnych ( umowy o dzieto, umowy zlecenie) oraz rozliczanie wynagrodzen z
tytutu tych umow;

¢ naliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i sktadanie deklaracji podatkowych do urzedu
skarbowego celem ich rozliczenia;

¢ naliczanie sktadek na fundusz ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i na Fundusz Pracy
oraz skladania raportow z tego tytutu do ZUS poprzez system Platnik;

¢ sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych zatrudnienia i wydatkéw poniesionych na



wynagrodzenia osobowe i bezosobowe;

przygotowanie dla Gléwnego Ksiegowego kalkulacji niezbednych do planowania wydatkéw budzetowych
oraz do sporzadzania analiz i sprawozdan;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz o zarobkach/dochodach;

wystawianie i rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru;

wystawianie uwierzytelnionych kopii, reprodukcji i wypiséw do ZUS na podstawie kart wynagrodzen, list
ptac i akt osobowych w celu ustalenia prawa i wysokosci emerytury lub renty;

redagowanie pism z zakresu kadr i ptac;

prowadzenie kasy i realizacja operacji gotowkowych;

obstuga systemu bankowosci elektronicznej, przygotowywanie przelewdw i pobieranie wyciagow
bankowych;

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych;

obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

przyjmowanie i wstepna kontrola dowodéw finansowo-ksiegowym pod wzgledem, formalnym i
rachunkowym oraz ich dekretowanie zgodnie z planem kont i obowiazujacymi przepisami w zakresie
wydatkow budzetowych;

wystawianie dokumentéw ksiegowych;

archiwizacja dokumentéw kadrowo-ptacowych i finansowo-ksiegowych;

zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie kadr lub/i przy naliczaniu wynagrodzen

znajomos$¢ przepisdw z prawa pracy, o stuzbie cywilnej i pracownikach urzedéw panstwowych, o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie aplikacji biurowych (w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego)
oraz umiejetnos¢ pracy w aplikacjach sieciowych i korzystania z poczty elektronicznej;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢, terminowo$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja
pracy wlasnej, dazenie do rezultatéw, wspdtpraca w zespole;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

szkolenia z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, rachunkowosci;

umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych i finansowo-ksiegowych z linii Progman oraz innych
programéw Platnik, Trezor, Buza oraz umiejetno$¢ obstugi systeméw bankowosci elektronicznej NBP;
znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci oraz zaméwien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wszystkie wyzej wymienione dokumenty musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty i aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Archiwum Panstwowe
w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 69A, 22-400 Zamos$¢ w terminie do 4 maja do godziny 12:00, w zamknietej
kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko samodzielnego referenta do spraw kadr i finansow".

Dokumenty i aplikacje, ktére wplyna do Archiwum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane techniki i metody naboru:
1) weryfikacja formalna ofert;
2) test wiedzy i umiejetnosci lub rozmowa kwalifikacyjna

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 1700 zt

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego i nr telefonu kontaktowego) o kolejnym etapie naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



