Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéow w Gdansku
80-852 Gdansk ul. Dyrekcyjna 2/4 2-4

Ogtoszenie nr 143774/ 11.10.2024

Starszy Specjalista

Do spraw: ksiegowo-ptacowo-kadrowych w Wydziale ds. Finansowych i Administracyjno-Kadrowych

#ksiegowosc #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Dostepne takze dla Umowa na czas okreslony

cudzoziemcéw (np. projektu)
)
(/
EH

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Czym bedziesz sie zajmowac

e 22 pazdziernika
koniec naboru ul. Dyrekcyjna 2/4 okoto 4200,00 2t

S 2024 r. brutto

Osoba na tym stanowisku:
¢ nalicza wynagrodzenia miesieczne dla pracownikéw Urzedu oraz dodatkowych naleznosci dla pracownikéw, dokonuje
obligatoryjnych i fakultatywnych potragceh w oparciu o posiadane dokumenty, sporzadza listy wynagrodzenh

¢ realizuje zadan z zakresu wydatkéw osobowych i ubezpieczen spotecznych

e wykonuje zadania zwigzane z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy poprzez przygotowywanie
projektéw w sprawach pracowniczych oraz wykonuje czynnosci zwigzane ze zgtaszaniem i wyrejestrowaniem
pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego

e prowadzi sprawy dotyczace czasu pracy pracownikéw, w tym urlopdw wypoczynkowych

e sporzadza dokumentacjg ptacowg dla potrzeb ZUS i raporty miesieczne dla kazdej osobwy ubezpieczonej w zakresie
naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownika

e sporzadza deklaracje PIT w celu ustalenia wysokosci naleznego zobowigzania i rozliczenia z urzedem skarbowym
e prowadzi sprawy zwigzane ze sporzadzaniem umoéw zlecen, uméw o dzieto w celu prawidtowego rozliczenia tych umdéw
e sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu zapewnienia wstepnej kontroli

e sporzadza okresowe sprawozdania finansowe i kadrowe, analizy oraz sprawozdania statystyczne z zakresu realizowanych
zadan

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 1 rok praca w komérkach ds. ptac lub ds. ksiegowosci lub ds. kadr
e znajomos$¢ Kodeksu pracy

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i przepiséw wykonawczych

e znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonanwczych

e znajomos¢ przepiséw o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

e znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e znajomos¢ ustawy o wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowe;j

e znajomos¢ ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych

* umiejetnos¢ samodzilenej organizacji pracy

e umiejetno$¢ pracy w zespole

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 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
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."

¢ 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
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne, podyplomowe z zakresu prawa pracy
e Staz pracy co najmniej 1 rok praca w administracji publicznej

e komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych

e inicjatywa w dazeniu do celu

Co oferujemy

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢




e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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 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

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu
wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej

podstawowe wyposazenie na stanowisku pracy: komputer, telefon, drukarka
stanowisko pracy zlokalizowane jest na 5 pietrze budynku, winda dojezdza do 4 pietra

brak podjazdéw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

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.

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

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).

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert
test wiedzy (opcjonalnie, w przypadku gdy weryfikacje formalng przejdzie wiecej niz 15 kandydatéw)

rozmowa kwalifikacyjna




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, 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 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.”

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem 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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 22 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143774" na adres: Wojewoédzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Gdansku

Dyrekcyjna 2-4

80-852 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 3484058

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.10.2024
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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 o0séb 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: Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw ul. Dyrekcyjna 2-4 80-852 Gdansk
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@zabytki.mail.pl

Cel przetwarzania danych:

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

Informacje o odbiorcach danych: Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane nie beda udostepniane innym odbiorcom




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 wynikajgcym 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

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie 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

