Archiwum Panstwowe w Zielonej Gdrze
65-762 Zielona Gdra Aleja Wojska Polskiego 67A

Ogtoszenie nr 82534 / 06.08.2021

Specjalista

Do spraw: ksiegowosci i ochrony danych osobowych Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Zielona Géra . :
. n i 16 sierpnia
koniec naboru Aleja Wojska 2021r. 3650,00 zt brutto
Polskiego 67A

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Sporzadzanie i rozliczanie list ptac i pochodnych od ptac oraz dokonywanie potracen w celu realizacji zobowigzah z tytutu
wynagrodzen i uméw cywilnoprawnych. Prowadzenie kart wynagrodzen. Naliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, sporzadzanie listy wyptat zasitkdw oraz obstuga systemu PLATNIK, w tym: zgtaszanie do
ubezpieczenia, wyrejestrowanie, zgtaszanie zmian danych, korekta dokumentdéw, sporzadzanie deklaracji i raportéw.

¢ Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

e Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

e Dekretacja dowodéw ksiegowych, dokonywanie rozliczeh kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw oraz wystawianie
faktur.

e Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych.
® Przygotowanie przelewdw bankowych z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej NBP.
e Zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze sporzadzania i rozliczania wynagrodzen (ptac)
e Obstuga komputera, urzadzen, programéw biurowych i specjalistycznych programéw kadrowo-ptacowych np. R2 Piatnik,




Ptatnik ZUS.

. anjomos’é przepiséw z zakresu prawa pracy, wyplaty zasitkéw, podatku dochodowego, ochronie danych osobowych,
ZFSS i umiejetnos¢ ich interpretacji.

e Ogodlna znajomos¢ zasad rachunkowosci finansowej i budzetowej, finanséw publicznych.

e Komunikatywnos$¢, asertywnos¢, umiejetnos¢ przekonywania i konsultacji kwestii drazliwych.

e Skrupulatnos¢ i doktadnos¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e W zakresie zastepowania gtéwnego ksiegowego: zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236 z pézn. zm.) gléwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra: a)
ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci, b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiada
certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rédwng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

Praca administracyjno-biurowa w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym. Narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia wielofunkcyjne, materiaty biurowe. Praca zagrozona korupcjg. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na
pierwszym pietrze. Urzad jest dostosowany do zatrudnienia os6b z niepetnosprawnos$ciami. Brak barier
architektonicznych: swoboda poruszania sie po budynku, windy dostosowane sg do szczegdlinych potrzeb oséb
niepetnosprawnych, podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci, dostosowane toalety.




Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o 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.

Wynagrodzenie zasadnicze 3.650,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Za date nadestania oferty uznaje sie date wptywu aplikacji do urzedu. Nabér przeprowadzany jest w
oparciu o "Regulamin naboru" oraz "Uzupetnienie procedury naboru...", dostepne na stronie internetowej Archiwum w
zaktadce ,Informacje - Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy”. Niezbedne w naborze wzory OSWIADCZEN nalezy
pobrac ze strony internetowej archiwum:
http://www.archiwum.zgora.pl/art,16,regulamin-naboru-kandydatow-do-pracy-w-korpusie-sluzby-cywilnej. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 329 98 01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82534" na adres: Skrzynka pocztowa
znajdujaca sie przy drzwiach do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, Al. Wojska Polskiego 67A, 65-762
Zielona Gora; droga pocztowa lub przy pomocy e-PuAP: /7r62b9uvkt/SkrytkaESP




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 68 329 98 01
lub mailowego na adres: sekretariat@archiwum.zgora.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://www.archiwum.zgora.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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: Pan dr Tadeusz Dzwonkowski, Dyrektor Archiwum Panhstwowego w Zielonej
Gérze, poczta tradycyjna: Al. Wojska Polskiego 67a, 65-762 Zielona Géra, e-mail: sekretariat@archiwum.zgora.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@archiwum.zgora.pl, Al. Wojska Polskiego 67a, 65-762 Zielona Géra
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e Okres 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.

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




