Archiwum Panstwowe w Ptocku

Ogtoszenie o naborze nr 12082 z dnia 15 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 00
czerwca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: kadrowo-ksiegowych
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Plock Archiwum Panstwowe w Plocku, ul. Kazimierza Wielkiego 9b,
09-400 Plock

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w budynku zabytkowym nieprzystosowanym dla oséb niepeinosprawnych. Praca na II pietrze
budynku. Oswietlenie sztuczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie dokumentéw zwiagzanych z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw

¢ Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji statystycznych i finansowych

¢ Prowadzenie terminarza badan lekarskich w ramach medycyny pracy

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Archiwum

e Terminowe regulowanie ptatnosci wynikajacych z zobowiazan jednostki w systemie elektronicznym

e Obsluga programoéw komputerowych: Rozrachunki , Kadry i Zlecenia

e Obstuga programu Ptatnik

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zakresie kadr

e znajomos¢ przepisow prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

¢ obstuga komputera i urzadzen biurowych

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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

¢ staz pracy: 3 lata na stanowisku kadrowym lub/i ksiegowym

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

obstuga bankowosci elektronicznej NBP, obstuga systemu TREZOR

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Ptocku

ul. Kazimierza Wielkiego 9 b

09-400 Plock

I pietro sekretariat dyrektora

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 oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu naboru zostana o tym fakcie poinformowani e-mailem
lub telefonicznie. Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie skladania ofert nie beda rozpatrywane.
Wszystkie dokumenty i oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. W ofercie nalezy poda¢ dane
kontaktowe: adres e-mail, nr telefonu oraz adres do korespondencji. Dokumentdéw nie odsytamy.
Przewidywany termin zatrudnienia 1 wrzesnia 2017 roku.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 266 29 12.

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



