Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie
31-156 Krakéw Basztowa 22

Ogtoszenie nr 163006 / 18.04.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: obstugi ptacowej Oddziale Kadr i Ptac w Biurze Kadr

#administracja publiczna #finanse #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

el o ol Krakow 28 kwietnia od 6500,00 zt

Basztowa 22 2026 r. do 7500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje i nalicza wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, sporzadza listy ptac m.in.
wynagrodzen, nagréd, odpraw, ekwiwalentdw, nagréd jubileuszowych, oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego
pracownikéw Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie, dokonuje potracen z wynagrodzenia za prace tj. zajec
komorniczych - Swiadczenh alimentacyjnych, zaliczek i kar pienieznych, potracen dot. PKZP, ZFM, Ubezpieczenia
Grupowego, Zwigzkéw zawodowych. Obstuguje komputerowe systemy: ,kadry - ptace Enova” oraz Ptatnik celem
zapewnienia realizacji obowigzkéw pracodawcy w zakresie obstugi ptacowe;j.

Prowadzi elektroniczng ewidencje drukéw E-ZLA w celu obliczenia i sporzadzenia naliczenia i wyptaty zasitkéw
chorobowych, macierzyniskich, rodzicielskich, ojcowskich, oraz opiekunczych dla pracownikéw. Przygotowuje i nalicza
nalezne pracownikom zasitki, gromadzi niezbedng dokumentacje do wyptacenia naliczonych zasitkdw opiekuiczych
/Z-15/. Sporzadza analize zasitkéw wyptaconych w danym miesigcu w podziale na wynagrodzenia chorobowe pracodawcy
i zasitkéw ZUS. Dba o zachowanie spéjnosci rezultatdw rozliczeh dokonanych w sposéb elektroniczny w systemie kadry -
ptace.

Prowadzi w formie elektronicznej biezace zgtoszenia do ubezpieczenia pracownikéw i ich cztonéw rodzin oraz rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych poprzez sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Funduszu Pracy, oraz dokonywania przelewéw w programie bankowym. Sporzadza
dokumenty korygujgce z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
i zdrowotne ubezpieczonych. Wyjasnia i koryguje rozbieznosci pomiedzy danymi w systemie Ptatnik oraz danymi w
systemach i dokumentacji w urzedzie oraz wspétpracuje z Urzedami Skarbowymi w zakresie naliczania i odprowadzania
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

Prowadzi biezace rozliczenia w formie elektronicznej z Towarzystwem Funduszy Inwestycyjnych PZU SA celem
prawidtowosci sporzadzania stosownych deklaracji rozliczeniowych sktadek PPK.

Przygotowuje zaswiadczenia, w tym Rp-7, zaswiadczenia przychoddéw rocznych emerytéw i rencistéw zgodnie z Ustawg
potwierdzajgce osiggane przez pracownikéw przychody w celu przedtozenia do ZUS, oraz na biezgco sporzadza
zaswiadczenia dotyczace wynagrodzen pracownikéw, a takze uczestniczy w przygotowaniu aktéw prawa wewnetrznego i
procedur zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan.

Opracowuje i przekazuje dane z zakresu wyptaconych srodkéw finansowych z funduszu wynagrodzen w celu realizacji
obowigzku sprawozdawczego oraz wykonywania biezacych analiz finansowych, rozliczeh budzetowych wspétpracujgc w
tym zakresie z pracownikami realizujgcymi zadania w zakresie obstugi kadrowo - ptacowej oraz finansowo - budzetowe;.

Udziela kompleksowej informacji oraz instruktazu w zakresie zatrudnienia, w kontekscie naliczenia i wyptaty




wynagrodzen oraz uprawnien przystugujacych w zakresie ubezpieczen spotecznych pracowniczych, jak réwniez stuzy
radg zainteresowanym pracownikom w problematycznych kwestiach zwigzanych z kwestiami zwigzanymi z naliczeniem i
wypfatg wynagrodzen.

e Wprowadza i dokonuje za zgoda pracownika rozliczenia wyptat z bankami prowadzgcymi rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe, dokonuje stosownych potracen na zlecenie pracownikdw oraz uprawnionych organéw Odprowadza nalezne
potrgcenia od poboréw, podatki i sktadki na ubezpieczenie spoteczne, sktadki PPK. Wystawienia elektroniczne roczne
rozliczenia podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-4R.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na stanowisku bezposrednio realizujgcym zadania w zakresie naliczenia
wyptaty wynagrodzen - potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub innych wymaganych dokumentéw

e znajomos¢ przepiséw prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem: prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ustawy o
finansach publicznych

e znajomos¢ przepiséw i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, stuzby cywilnej i KPA

¢ biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym arkusza kalkulacyjnego Excel, znajomosc¢ innych programéw lub aplikacji
informatycznych wykorzystywanych w zakresie obstugi kadrowej i ptacowej np. Ptatnik)

e umiejetnos$¢ interpretacji przepiséw i stosowania prawa w praktyce
e myslenie analityczne

® umiejetnos¢ argumentowania
e asertywnosc

e skuteczna komunikacja

e odpornos¢ na stres

e umiejetnos¢ organizacji pracy
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e kultura osobista

o skrupulatnos¢

e dyskrecja

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem/wspétpracowniczka tych
organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej w obszarze prowadzenia obstugi ptacowej
e kurs kadrowo - ptacowy

Co oferujemy

Terminowo wyptacane wynagrodzenie




Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”), zgodnie z przepisami

Dodatek dla urzednikdw mianowanych

Mozliwo$¢ otrzymania dodatku zadaniowego

Nagrody uznaniowe zalezne od osigganych wynikéw pracy

Nagrody jubileuszowe

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Dofinansowanie aktywnosci kulturalno-oswiatowej

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci (tzw. ,wczasy pod grusza”)

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)

Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego

Mozliwos¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami

Dobra lokalizacja

Dobra atmosfera pracy

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

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

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




Warunki pracy

Stres zwigzany z obstuga klientéw gtéwnie wewnetrznych. Czesto w trybie natychmiastowym nalezy przygotowac
niezbedne dla kierownictwa Urzedu dokumenty lub wykona¢ inne czynnosci kadrowo-ptacowe.

W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezbedne usprawnienia w srodowisku
pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu stanowiska pracy do
indywidualnych potrzeb osoby niepetnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju
niepetnosprawnosci. W przypadku niepetnosprawnosci wynikajacej ze schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest
odpowiednia wolna powierzchnia w pomieszczeniu pracy - w uzasadnionych przypadkach powierzchnia manewrowa
umozliwiajaca poruszanie sie przy pomocy wézka inwalidzkiego. Zachowane sg wynikajgce z przepiséw prawa
budowlanego wymagane parametry kubatury pomieszczen, ich wysokosci, szerokosSci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi
w budynkach zabytkowych, réwniez z obecnoscia progéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy
(odpowiednie, ergonomiczne siedziska, biurka, komputery i inne sprzety).

Czes$¢ pomieszczen higieniczno - sanitarnych posiada petne dostosowanie do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Odlegtosé
od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku koniecznosci korzystania
wytacznie z pomieszczenia w petni przystosowanego do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim istnieje
mozliwos¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu dzwigu osobowego i/lub pochylni.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub telefonicznie (koniecznie
podaj swdj nr telefonu i adres mailowy). Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przeslij wszystkie wymagane przez nas o$wiadczenia i sprawdz czy maja
one odpowiednig tres¢. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy. Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

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

Oferty osdb, ktére nie zostaty zatrudnione, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

W Matopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie ustalono Procedure w sprawie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 .

0 ochronie sygnalistéw (Dz. U z 2024 r. poz. 928). Petna informacja o tym kto moze zosta¢ sygnalista/ka, z jakich
obszardw mozna wewnetrznie zgtasza¢ naruszenie prawa oraz w jaki sposéb tego poufnie dokonaé, dostepna jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej MUW w Krakowie (zaktadka ,Sygnalisci”) pod adresem:
https://bip.malopolska.pl/muw,m,449443,sygnalisci-zgloszenia-wewnetrzne.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Kazdorazowo przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna.
Zaktadamy mozliwo$¢ przeprowadzenia rekrutacji z podziatem na etapy, np. miedzy innymi: egzamin pisemny i/lub

praktyczny egzamin sprawdzajacy wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadah na ww. stanowisku oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




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

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie
petnit/a stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byt/a wspétpracownikiem/wpétpracowniczka tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy oséb urodzonych 1 sierpnia 1972 r.
lub pdZniej

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 kwietnia 2026

W formie papierowej na adres: Decyduje data wptywu do Urzedu lub na skrzynki podawcze e-Doreczen, ePUAP lub
skrzynke mailowa.

Sktadanie dokumentéw z dopiskiem w tytule przekazanej wiadomosci , Oferta pracy BK-16.2026"

Osobiscie lub droga pocztowa: Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie ul. Basztowa 22, 31-156 Krakow
Elektronicznie poprzez skrzynke podawcza e-Doreczen: AE:PL-63706-53716-FRDUR-17; ePUAP Matopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie /ag9300lhke/skrytka lub mailowo na adres kadry@malopolska.uw.gov.pl
Dokumenty przesytane elektronicznie nalezy podpisac¢ profilem zaufanym lub odrecznie podpisac i
zeskanowac.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12/ 39 21 443 112/ 39 21 244

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.04.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Matopolski, z siedziba przy ul. Basztowej 22, 31-156 Krakdw;
Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem ochrony danych w Matopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie mozna sie skontaktowad za
posrednictwem platformy ePUAP (adres skrytki): /ag9300lhke/skrytka, poczty elektronicznej na adres:
iod@malopolska.uw.gov.pl, a takze za pomocg ustugi e-Doreczen na adres: AE:PL-63706-53716-FRDUR-17 lub listownie na
podany w punkcie 1 adres umieszczajgc dopisek ,,Do Inspektora ochrony danych”;

Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w oparciu o nastepujace przepisy prawa:




1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku udostepnienia innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa (np.
wizerunek na fotografii); w sytuacji takiej podanie tych danych zostanie potraktowane jako zgoda na to, aby je przetwarza¢;
wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie; cofniecie
zgody w takim w przypadku pozostanie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

3) art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku udostepnienia danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;
w sytuacji takiej dane beda mogty by¢ przetwarzane jedynie w przypadku, gdy wyrazi Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie;
wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie; cofniecie

zgody w takim w przypadku pozostanie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢:
1) organy publiczne i urzedy panstwowe lub inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa,

2) podmioty przetwarzajace dane osobowe, w przypadku, gdy Wojewoda Matopolski powierzyt takiemu podmiotowi
przetwarzanie danych osobowych na podstawie umowy,

3) wszystkie osoby, ktére bedg chciaty sie zapoznac z imionami i nazwiskami kandydatéw i kandydatek, ktérzy spetnig
wymagania formalne oraz z wynikami naboru, w zwigzku z faktem iz dane takie stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze i musza by¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej;

Okres przechowywania danych

Przestana przez Panig/Pana oferta pracy bedzie przetwarzana w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy wskazane
w ogtoszeniu przez okres niezbedny do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastepnie zostanie zniszczona;

Dokumentacja naboru, w tym protokét z przeprowadzonego naboru zawierajgcy imiona i nazwiska wytonionych kandydatéw i
kandydatek, bedzie przechowywana przez okres 5 lat liczonych od konca roku, w ktérym zakoficzono proces rekrutacji,
zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentaciji;

Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, w tym uzyskania ich kopii, ograniczenia przetwarzania swoich
danych osobowych, zadania sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych, a w przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa: usuniecia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania; ma Pani/Pan réwniez prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
narusza przepisy o ochronie tych danych;

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Dotyczace Pani/Pana decyzje nie beda oparte na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, w tym ich profilowaniu;
Przekazywane danych poza obszar Europejskiego Obszaru Gospodarczego

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

