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gtoszenie nr 143775/ 11.10.2024

Gtéwny Ksiegowy

W

U

ydziat ds. Finansowych i Administracyjno-Kadrowych

mowa 0 prace na czas Dostepne takze dla
zastepstwa cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Gdansk S
koniec naboru ul. Dyrekcyjna 2/4 e T okoto 10000,00 zt
2-4 4r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu. Gospodarowanie finansami Urzedu w ramach posiadanych srodkéw finansowych
zgodnie z planem finansowym.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi
prowadzenie rachunkowosci Urzedu w oparciu o zasady (polityke) rachunkowosci

przygotowywanie planu finansowego Urzedu wg zestawienia dochodéw i wydatkéw w uktadzie zadaniowym oraz
opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych i ich zmian w zakresie dochoddw i wydatkéw, prowadzenie
biezacej kontroli jego wykorzystania

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych w/w operacji

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu dziatania jednostki budzetowej,
oraz okresowych analiz z realizowanych zadan

przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektéw zmian do budzetu Wojewody w zakresie zadan realizowanych
przez Urzad

administrowanie i obstuga programéw finansowo-ksiegowych, systemdw informatycznych np. Systemu Bankowosci
Elektronicznej NBP, Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, aplikacji PLATNIK

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw, lub posiadanie
certyfikatu ksiegowego lub swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do prowadzenia ksiag rachunkowych

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata 3 lata doswiadczenia w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia wyzszego
lub 6 lat doswiadczenia w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia sredniego

¢ biegta znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
e praktyczna wiedza nt. zagadnien zwigzanych z rachunkowoscig budzetowg (plany kont, klasyfikacja budzetowa)

e znajomos¢ przepiséw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie
cywilnej i aktéw wykonawczych oraz prawa zaméwien publicznych

e umiejetnos¢ interpretaciji przepiséw prawnych

® umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy

o umiejetnos¢ wspdtpracy i skutecznej komunikacji

e umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego

e korzystanie z petni praw publicznych
¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

o \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 tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

e 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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata * w ksiegowosci w podmiotach sektora finanséw publicznych
e + komunikatywnos¢,

e + odpowiedzialnos¢

e « terminowos¢ i rzetelnos¢

e + zdolnos¢ analitycznego myslenia

e « umiejetnos¢ obstugi komputera

e « umiejetnos¢ efektywnej pracy w sytuacjach stresowych

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

* na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia, * praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,
przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu, ¢ wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, * podstawowe
wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka, niszczarka, ¢ pokéj biurowy miesci sie na V pietrze budynku
pieciopietrowym, winda dojezdza do IV pietra, * brak podjazdéw, przejscia niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
* toalety dostosowane do 0s6b niepetnoprawnych.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert
test z wiedzy w przyadku ztozenia ofert przez wiecej niz 15 kandydatéw

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e + oSwiadczenie kandydata o o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku (tylko w przypadku ztozenia zyciorysu wraz
ze zdjeciem)

e + oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

e oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.”

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e 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

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 dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 18 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143775" na adres: Miejsce sktadania
dokumentow:

Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Gdansku

ul. Dyrekcyjna 2-4 , 80-852 Gdansk

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 3484058

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.10.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Strona domowa
nowe ogtoszenie
Edytowanie nowego ogtoszenia o naborze




INSTYTUCJA
Ogtaszasz jako: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Gdansku

Tutaj mozesz wpisa¢ misje (motto) Twojego Urzedu, zaczerpnietg np. ze strony gtdwnej. Pomoze to uatrakcyjni¢ Twoja
oferte.

Adres Urzedu

ulica - zacznij od skrétu: ,UL.", ,AL", ,PL" itp.

kod pocztowy

numer budynku

miejscowosé

ZDJECIE W NAGLOWKU
Tutaj mozesz wybra¢ zdjecie, ktére pojawi sie w nagtéwku ogtoszenia. Jesli nie wybierzesz zadnego zdjecia, to w ogtoszeniu
pojawi sie zdjecie biura.

Biuro - zdjecie 2
MIEJSCE PRACY
Miejsce pracy:

Miejsce wykonywania pracy - peten adres
(Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy adres wykonywania pracy jest inny niz adres urzedu).
Liczba znakéw do wykorzystania: 50

STANOWISKO
Pomorski Wojew6dzki Konserwator Zabytkéw

Dotacz do nas jako:

Do spraw:
Liczba znakéw do wykorzystania: 272

Komédrka organizacyjna:
(np. w Wydziale Europejskiego Funduszu Spotecznego, Departament Informatyki):
Liczba znakéw do wykorzystania: 246

Wymiar etatu
Wymiar etatu nie powinien by¢ wiekszy niz 1 np. 1, 0.5, 1/2

Liczba stanowisk pracy przeznaczonych do obsadzenia w wyniku naboru:

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze
Rodzaj kwoty lub brak informacji w ogtoszeniu

Jak chcesz okresli¢ kwote wynagrodzenia




Wpisz kwote:

Rodzaj umowy

na czas okreslony (np. projektu)
na czas zastepstwa

brak informacji w ogtoszeniu

o stanowisko pracy moga ubiegad sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami art. 5
ustawy o stuzbie cywilnej

Branze

Tu mozesz okresli¢ branze, ktére najbardziej odpowiadajg charakterowi zadahn wykonywanych na stanowisku. Wybrane przez
Ciebie branze moga by¢ kluczem wyszukiwania ogtoszenia, dlatego wybierz, w miare mozliwosci, kilka z nich, aby zwiekszy¢
szanse znalezienia ogtoszenia.

Mozesz wybra¢ maksymalnie 9 pozycji.
Jesli chcesz wybrac wiecej pozycji na raz - przytrzymaj klawisz Ctrl na klawiaturze.

Benefity

Czas i organizacja pracy
Ruchomy czas pracyMozliwo$¢ rozpoczynania i koficzenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy. Np.
rozpoczecie pracy miedzy 7.30 a 9.30 i skonczenie jej po 8h.

Indywidualny rozkfad czasu pracyMozliwos¢ rozpoczynania pracy w innych - statych - godzinach niz standardowy czas pracy,
np. od 7.00 do 15.00.

TelepracaSwiadczenie pracy w domu w stale okreélonych ramach czasowych, np. od poniedziatku do czwartku. Zapewnienie
elektronicznych srodkdéw tacznosci z pracodawca oraz zasad bhp w warunkach domowych.

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)Mozliwos¢ zostania np. w domu i
wykonywania tam obowigzkéw stuzbowych, po wczesniejszym uzgodnieniu z przetozonymi. Nie ma to charakteru statego i
nie jest to telepraca.

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawyPo uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy
potgczona z obowigzkiem ,odpracowania” czasu wolnego.

Stotéwka pracownicza

Dojazd do pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Opieka nad dzieckiem/osobga zalezng
Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

Pokéj dla rodzica z dzieckiemPokéj, w ktérym pracownik moze wykonywaé obowigzki stuzbowe (np. posiada komputer i
telefon), a dziecko moze sie bawic (pokdj wyposazony w zabawki i miejsce dla dziecka).

Mozliwos$¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezngMozliwos¢ obnizenia pracownikom
wymiaru czasu pracy w trudnym dla nich okresie albo mozliwos¢ wczesniejszych wyjs¢ z pracy potaczone z pdézniejszym
odpracowaniem.

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennegoDoptaty z
Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych do opieki nad dzieckiem (np. 50 zt/m-c).




Wypoczynek
Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakacji,
ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w o$rodkach wypoczynkowych

Sport, rekreacja i czas wolny
Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracyNp. sitownia, stét do ping-ponga, zajecia jogi.
Miejsce do od$wiezenia sieNp. prysznic, przebieralnia (tez dla 0séb dojezdzajgcych do pracy na rowerze).

Doptata do biletdw na imprezy kulturalneNp. kino, teatr.

Dodaj wtasny benefit
(Zaznacz wpisane wiersze i sformatuj je jako liste - drugi przycisk od prawej w edytorze)

DOSTEPNOSC
W zwigzku z inicjatywa Petnomocnika Rzadu ds. Réwnego Traktowania dotyczgcg zamieszczania w ogtoszeniach o naborach
klauzuli réwnych szans, zachecamy do zamieszczania w ponizszej rubryce nastepujacej informacji:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Petnomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytgcznie form meskich.

Osoba ze szczegd6lnymi potrzebami to osoba, ktéra, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na réwni z innymi, musi
przezwyciezy¢ bariery - podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki

Predefiniowane dostepnosci

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwiazah wspomagajacych prace (np.
pomoc asystenta lub trenera pracy).

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

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Dodaj wtasny tekst o dostepnosci
(Zaznacz wpisane wiersze i sformatuj je jako liste - drugi przycisk od prawej w edytorze)




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych: byt mniejszy niz 6%
wynidst co najmniej 6%

WARUNKI PRACY

Informacje na temat warunkéw pracy powinny dostarcza¢ kandydatom petnej wiedzy na temat charakteru stanowiska i
sposobu wykonywania na nim zadanh. Powinny odzwierciedla¢ specyfike pracy, wynikajgca z charakteru (rodzaju) zadan, np.:
praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),
praca w systemie zmianowym, w porze nocnej, wystepowanie uciazliwych, szkodliwych czy niebezpiecznych warunkéw
pracy, praca zwigzana z bezposrednia obstuga klienta, wystgpieniami publicznymi, wymagajaca wysitku fizycznego lub
innych rodzajéw obcigzen dla organizmu pracownika (np. dtugotrwata pozycja siedzaca).

Informacje te powinny réwniez dostarcza¢ kandydatom do pracy, a w szczegdlnosci osobom z niepetnosprawnosciami,
wiedzy nt. miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy, np.: dostosowanie urzedu do zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnos$ciami, mozliwo$¢ dopasowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej niepetnosprawnosci, winda
dostosowana do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych, odpowiednio dostosowane toalety, ciggi komunikacyjne
przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku -
brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

Pamietaj! Zamieszczone tresci powinny pozwoli¢ kandydatowi rzetelnie oceni¢, czy bedzie on mégt lub chciat pracowad w
takich warunkach i podjg¢ swiadoma decyzje o aplikowaniu na dane stanowisko.

(Zaznacz wpisane wiersze i sformatuj je jako liste - drugi przycisk od prawej w edytorze)

ZAKRES ZADAN

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku powinien zaciekawi¢ kandydatéw. Jezeli jest on za dtugi i zbyt szczegétowy - po
prostu zniecheca. Dlatego formutuj zadania w sposéb zwiezty (np. pogrupuj pojedyncze czynnosci w zadania, ktérych
powinno by¢ najwyzej kilka) i zrozumiaty (najwyzej kilka stéw).

Zrezygnuj z podniostych stéw, takich jak ,dokonuje” i rzeczownikéw odczasownikowych, np. ,,dokonywanie”.
Wiecej informacji na temat zasad prostego jezyka (w tym takze liste z najczestszymi btedami) znajdziesz na naszej stronie:

https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk.

Przyktady przetozenia opisdw zadan z opisu stanowiska pracy na zapisy ogtoszenia:




Osoba na tym stanowisku:

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Wyksztatcenie

Profil wyksztatcenia:
(np. ekonomiczne, na kierunku administracja, zwigzane z ochrong Srodowiska):
Liczba znakéw do wykorzystania: 1000

Doswiadczanie zawodowe / staz pracy:

Co najmniej:
lata

miesigce

Obszar:

(np. w prowadzeniu postepowah administracyjnych, w obszarze zaméwien publicznych, na stanowisku o podobnym zakresie
zadan)




Liczba znakéw do wykorzystania: 937

Pozostate wymagania niezbedne:

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem
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wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

Posiadanie obywatelstwa polskiego
wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

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

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

Korzystanie z petni praw publicznych
wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

WYMAGANIA DODATKOWE
Wyksztatcenie

Profil wyksztatcenia:
(np. ekonomiczne, na kierunku administracja, zwigzane z ochrong Srodowiska):
Liczba znakéw do wykorzystania: 937

Doswiadczanie zawodowe / staz pracy:

Co najmniej:
lata

miesigce
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Obszar:

(np. w prowadzeniu postepowan administracyjnych, w obszarze zaméwien publicznych, na stanowisku o podobnym zakresie
zadan)

Liczba znakéw do wykorzystania: 968

Pozostate wymagania dodatkowe:

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

wymagane potwierdzenie oswiadczeniem

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

cv

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Pozostate dokumenty lub o$wiadczenia potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych:

(Jezeli niektére z wymagan dodatkowych zostaty przez Ciebie okreslone, jako konieczne do potwierdzenia dokumentem lub
oswiadczeniem, w ponizszych polach musisz opisa¢ wymagane od kandydatéw dokumenty lub oSwiadczenia, ktére majg
potwierdzad spetnienie tych wymagan. Liczba obowigzkowych pél do wypetnienia wynika z liczby oznaczonych wymagan do
potwierdzenia dokumentem lub o$wiadczeniem. Mozesz dodawac kolejne pola. Kazdy dokument lub oswiadczenie nalezy
opisa¢ w osobnym polu.)
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Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace 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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystaé z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Pozostate dokumenty lub oswiadczenia potwierdzajgce spetnienie wymagan dodatkowych:

(Jezeli niektére z wymaganh dodatkowych zostaty przez Ciebie okreslone, jako konieczne do potwierdzenia dokumentem lub
oswiadczeniem, w ponizszych polach musisz opisa¢ wymagane od kandydatéw dokumenty lub o$wiadczenia, ktére majg
potwierdza¢ spetnienie tych wymagan. Liczba obowigzkowych pél do wypetnienia wynika z liczby oznaczonych wymagan do
potwierdzenia dokumentem lub o$wiadczeniem. Mozesz dodawac kolejne pola. Kazdy dokument lub oswiadczenie nalezy
opisa¢ w osobnym polu.)

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW
Data publikacji:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do:
w zamknietej kopercie

z dopiskiem ogtoszenie nr...
Decyduje data:

Pamietaj! Jesli wskazate$ minimalny ustawowy termin na sktadanie dokumentéw, rekomendujemy, aby decydowata data
nadania dokumentéw.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Liczba znakéw do wykorzystania: 517

Zapraszamy do kontaktu
Telefon
E-mail
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Wiecej o pracy w urzedzie

To miejsce przeznaczone jest np. na umieszczenie przekierowania do strony www urzedu, na ktérej sg informacje przydatne
dla kandydata do pracy, takie jak: wewnetrzna procedura naboru, przystepny opis procesu naboru, materiaty audio-video
dot. naboru itp.

Wiecej o pracy w urzedzie - link
Link musi sie rozpoczyna¢ od: https://

Aplikowanie on-line
Link

E-mail

Brak

DODATKOWE INFORMACJE

Predefiniowane informacje

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podates$
adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéow (do
wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy 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, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotagcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzagdzone przez ttumacza
przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych wymagamy lub
zalecamy.

Zwrdé 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.

Formutuj informacje w sposéb zwiezty i zrozumiaty - stosuj zasady prostego jezyka.

Dodaj wtasne informacje
(Zaznacz wpisane wiersze i sformatuj je jako liste - drugi przycisk od prawej w edytorze)

Liczba znakéw do wykorzystania: 4000

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
(Zaznacz wpisane wiersze i sformatuj je jako liste - drugi przycisk od prawej w edytorze)

14



Nabdr bedzie prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie

Prace mozesz rozpoczaé od:

WZORY OSWIADCZEN OGOLNE
Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetnij jako:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych:

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

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 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 cywilne;.
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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 odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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 bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

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

16


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

