Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Olsztynie
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Czym bedziesz sie zajmowac

11 sierpnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

Nalicza wynagrodzenia, przygotowuje listy ptac, kontroluje dokumentacje niezbedng do naliczania wynagrodzen
pracownikéw oraz zleceniobiorcéw

Ksieguje operacje gospodarcze, uzgadniania konta, przygotowuje zestawienia obrotéw i sald do sprawozdawczosci
Prowadzi ksiegi rachunkowe, sprawdza faktury i rachunki pod wzgledem formalno-rachunkowym i dokonuje ich ptatnosci
Rozlicza ubezpieczenia spoteczne, podatek dochodowy, sporzadza deklaracje ZUS, PIT, PFRON, GUS

Prowadzi wszystkie czynnosci kancelaryjne przy pomocy systemu EZD Spektrum, zgodnie z zarzadzeniem WKZ

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze finanse i rachunkowos¢, ekonomia
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze ptac lub finanséw lub ksiegowosci

Znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci oraz ubezpieczeh spotecznych, ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1994 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw 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. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.




Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu Microsoft Office oraz programéw
finansowo - ksiegowych i kadrowo - ptacowych

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze ksiegowosci budzetowej, finansach publicznych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

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

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Budynek nie spetnia minimalnych wymagan, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt. 3 wyzej cytowanej ustawy. W zwigzku z
powyzszym, iz nie jest mozliwe spetnienie wszystkich ustawowych wymagan minimalnych, zapewnia sie dostep
alternatywny dla oséb ze szczegélnymi potrzebami

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe wymagajaca dobrej organizacji czasu pracy;
praca pod presjg czasu;

obstuga klientéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:




budynek nie jest dostosowany dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, posiada bariery architektoniczne (klatka schodowa,
brak windy, schody). Ciagi komunikacyjne nie sg przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci do$wiadczenia zawodowego (jako wymdg niezbedny i dodatkowy)
nalezy udokumentowad kopiami dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajgcymi zamkniety okres Swiadczenia pracy
(m.in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu).

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Publikowany jest wytgcznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru znajduje sie na stronie
tut. Urzedu:
https://www.bip.wuoz.olsztyn.pl/1090-menu/praca-w-urzedzie/informacja-dotyczaca-przetwarzania-danych-osobowyc
h-dla-kandydata-do-pracy-pracownika.html.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W zaleznosci od ilosci kandydatéw mozliwe do zastosowania sa nastepujgce metody selekc;ji:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych;

- sprawdzian wiedzy;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Zastrzega sie mozliwos¢ rezygnacji z testu i potgczenia sprawdzenia wiedzy z rozmowg kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1994 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t lub
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem 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 dokumentdw- nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 11 sierpnia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124411" na adres: Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w
Olsztynie; ul. Podwale 1; 10-076 Olsztyn, sekretariat

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.08.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Olsztynie przy ul. Podwale 1 (dalej:
Administrator).

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez email: iod@wuoz.olsztyn.pl lub pisemnie na podany powyzej adres siedziby Administratora.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, zawarcie umowy oraz
archiwizacja dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru.

4. Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw pahstwowych
lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub wykonujacych zadania realizowane w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej. Dane osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotéw
przetwarzajgcych dane w imieniu administratora danych osobowych, posiadajgcych uprawnienia do ich przetwarzania (np.
kancelarie prawne, podmioty, ktérym Administrator zleca prowadzenie obowigzkowych szkoleh pracownikédw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, lekarze medycyny pracy, ktérym Administrator zleca badania lekarskie pracownikéw w celu
potwierdzenia zdolnosci do pracy, podmioty Swiadczace ustugi wsparcia informatycznego, serwisanci systemoéw
informatycznych).




5. 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. W przypadku obowigzku prawnego spoczywajacego na administratorze danych osobowych do
czasu istnienia tego obowigzku.

6. 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;

- prawo do przenoszenia danych (jezeli dane przetwarzanie danych w zwigzku z zawarciem umowy lub przetwarzanych na
podstawie przepiséw prawa odbywa sie w sposéb zautomatyzowany);

zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy Administratora, podany powyzej;

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

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (wykonanie umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub podjecie dziatah na zgdanie
osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy);

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 zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wypetnienie obowiazkéw prawnych
cigzacych na administratorze);

art. 221a Kodeksu pracy w zw. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz i art. 221b Kodeksu pracy w zw. art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda
osoby, ktérej dane dotyczg).

8. 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, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania

do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej;

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; wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie przed
wycofaniem zgody;

jezeli dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Brak zgody kandydata do pracy na przekazanie szerszego zakresu danych niz wymagany przepisami prawa pracy (art. 221a
i art. 221b Kodeksu pracy) lub wycofanie takiej zgody, nie bedzie w jakikolwiek sposdb niekorzystnie wptywato na
traktowanie kandydata do pracy, a takze nie spowoduje wobec kandydata jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
zwtaszcza nie bedzie stanowito przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

9. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane, a takze nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

