Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 5737 z dnia 23 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

grudnia
2016

Swietokrzyski Wojew6dzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadr i operacji finansowych
stanowisko ds. kadr, stanowisko ds.finansow

Kielce Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkow
25-009 Kielce
ul.Zamkowa 5

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze, bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku, utrudniony dostep do
pomieszczen dla osdb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu.

¢ Naliczanie zwolnien lekarskich.

e Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow.

¢ Zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikéw do ubezpieczen spotecznych, wyrejestowywanie pracownikow
zwolnionych oraz sporzadzanie raportéw rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen spotecznych w celu
realizacji zapisow ustawy o ubezpieczeniach spotecznych.

e Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw oraz terminowe regulowanie zobowiazan.

e Dokonywanie operacji kasowo-gotéwkowych i bezgotéwkowych zwigzanych z przychodem i rozchodem,
sporzadzanie raportow kasowych.

¢ Sporzadzanie harmonogramow wydatkéw oraz zapotrzebowan na srodki w systemie TREZOR.

e Sporzadzanie rocznych rozliczen PIT od uméw zlecenie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e zZnajomos¢ przepiséw prawa pracy,

e znajomos¢ przepisow dot. systemu ubezpieczen spolecznych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ systemu TREZOR,

znajomo$¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP
znajomo$¢ programu PLATNIK

znajomosc obstugi programu kadrowego "Optima"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 09 grudnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach
25-009 Kielce

Ul.Zamkowa 5

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, wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapoéw postepowania zostana powiadomieni telefonicznie o ich
terminie. Oferty otrzymane po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie miesiaca od zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru pod nr.tel. 41 3445634.

Planowany termin zatrudnienia: styczen 2017



