Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 15563 z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
pazdziernika
2017

Matopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i ptac
w siedzibie Wojewo6dzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Krakowie

Krakow Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Krakowie
31-002 Krakow, ul. Kanonicza 24

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pietrze w dwupietrowym budynku.
Kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu. Oswietlenie $wiattem dziennym i sztucznym, wyposazone w
podstawowe urzadzenia biurowe tj. komputer, drukarka, ksero, fax. Budynek moze stwarza¢ problemy dla
0s6b niepelnosprawnych ruchowo z powodu barier architektonicznych.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie polityki Urzedu w zakresie spraw pracowniczych

¢ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, awansowaniem i zwalnianiem pracownikéw
Urzedu

¢ sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow, realizacja wydatkéw osobowych i ubezpieczen spotecznych,
oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji

e prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy

¢ realizowanie obowiazkéw podatkowych w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzen pracowniczych

¢ sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow

» obstuga programu do obstugi kadrowo-ptacowej CDN Optima oraz programu Platnik

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach administracji
publicznej

¢ znajomos¢ kodeksu pracy

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e rzoporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
czlonkdw korpusu stuzby cywilnej

e ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ sporzadzania list plac oraz rozliczania zasitkéw chorobowych, opiekunczych

e znajomos¢ przepisow dotyczacych systemu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, ustawy o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych

e znajomos¢ porgramu Comarch ERP Optima

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

31-002 Krakdw, ul. Kanonicza 24

z dopiskiem "Oferta pracy"

INNE INFORMAC]E:

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

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow zostana
powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej (prosimy o podanie aktualnych
telefonow i adresow e-mail). Oferty osob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Dodatkowe informacje - tel. 12 426-10-10 wew. 34

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



