Archiwum Panstwowe w Kielcach
25-045 Kielce ul. Janusza Kusocinskiego 57

Ogtoszenie nr 148558 / 20.02.2025

Specjalista

Do spraw: ptac i ksiegowosci w Dziale finansowo-ksiegowym

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos¢

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Kielce . L
ul. Janusza Nie mniej niz

koniec naboru
Kusocinskiego 57 5500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi cato$¢ spraw z zakresu ptac, w tym: naliczenia, potracenia, listy ptac, rozliczenia ZFS$S, PPK, rozliczenia z US i
ZUS, przelewy, korespondencje dotyczaca potracen z wynagrodzeh oraz z ZUS i US, wystawia zaswiadczenia o
zarobkach. Obstuguje programy w systemie Progman.

Sporzadza deklaracje/raporty i sktada je do US i ZUS

Rozlicza delegacje pracownikéw

Obstuguje finansowo umowy cywilnoprawne

Przygotowuje dane z zakresu prowadzonych spraw do sprawozdan, raportéw, analiz, informacji i opinii
Kontroluje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym

Rozlicza dostawcéw i odbiorcéw oraz ksieguje dokumenty w systemie Progman. Reguluje ptatnosci w systemie
bankowym NBP

Wystawia faktury i dokumenty wewnetrzne za ustugi archiwalne i inne
Analizuje na biezaco wydatki i dochody budzetowe
Sprawdza wydatki budzetowe z planem finansowym i analizuje budzet zadaniowy

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w prowadzeniu spraw z zakresu ptac oraz ksiegowosci

e Znajomos¢ przepisow prawa dotyczgcych: rachunkowosci, finanséw publicznych, naliczania wynagrodzen i zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, ochrony danych osobowych, stuzby cywilnej

e Znajomos¢ zasad: sporzadzania deklaracji/raportéw do US i ZUS, dokonywania potraceh z wynagrodzen, dekretowania
dokumentdw finansowych

o Umiejetnos$¢ organizowania pracy wtasnej

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 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¢ oswiadczenie
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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w prowadzeniu ksiegowosci w jednostce budzetowej

e Obstuga systemu Progman, obstuga programéw TREZOR, PLATNIK, e-ZUS, systemu EZD oraz systemu bankowego NBP
e Szkolenia (kursy) z zakresu ptac, ubezpieczen spotecznych i rachunkowosci

e Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczgcych pracowniczych planéw kapitatowych

e Systematycznos$¢ i odpowiedzialnos¢, terminowos¢, sumiennosé, rzetelnosé

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Migjsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Dodatek za wieloletnig prace (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy

¢ Dofinansowanie zakupu okularéw/soczewek korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

e Mozliwo$¢ korzystania ze $wiadczen socjalnych (ZFS$S)

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




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

e Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla o0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze. Jest wyposazone w sprzet komputerowy i biurowy. Pracownik
obstuguje komputer powyzej 4 godzin dziennie. Prace wykonuje w pozycji siedzacej przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym.

W budynku sg pomieszczenia socjalne wyposazone w sprzet AGD.

Budynek jest przystosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami. Posiada odpowiednio przystosowane ciggi
komunikacyjne, pomieszczenia sanitarne i winde. O$wietlenie jest rozproszone i nie wywotuje efektu olsnienia. W
budynku i w jego otoczeniu zastosowane sg 0znaczenia kontrastowe. Przed wejsciem do budynku znajduje sie podjazd i
dwa miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

Budynek i teren wokot jest objety monitoringiem wizyjnym. W budynku jest system kontroli dostepu.

Obok budynku jest przystanek autobusowy (autobusy nr 24 i 44).

Dodatkowe informacje

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

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.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o 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.

e Nie rozpatrzymy oferty przestanej elektronicznie

e Doswiadczenie zawodowe potwierdZ skfadajac kopie dokumentéw, z ktérych wynika od kiedy do kiedy pracowates i
co robites$, np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia o odbyciu stazu, opinie, referencje,
zakres czynnosci, program stazu

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




e weryfikacja formalna i merytoryczna ofert
e sprawdzian wiedzy/test pracy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-03-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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. 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 organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdézniej.

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolen (kurséw) z zakresu ptac, ubezpieczen spotecznych i
rachunkowosci

Aplikuj do: 2 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148558" na adres: Archiwum Panstwowe w
Kielcach

ul. J.Kusocinskiego 57

25-045 Kielce

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Gtéwny ksiegowy tel. 41 2605315
Dziat finansowo-ksiegowy tel. 41 2605311 wew. 239

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.03.2025
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

Klauzula zgody
Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji

Klauzula informacyjna




Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Kielcach, ul. Kusocinskiego 57, 25-045 Kielce,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@kielce.ap.gov.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,
ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r./ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

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

