Dyrektor JEDNOSTKI BUDZETOWE]J ,,WZGORZE ZAMKOWE” w Kielcach ogtasza

nabor na stanowisko urzednicze: Inspektora ds. finansowo-ksiegowych

Liczba lub wymiar etatu: 0,5

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- sporzadzanie list ptac z tytutlu wynagrodzen, zasitkoéw z ubezpieczenia spolecznego (zgodnie z
terminami wyplat i obowigzujacymi przepisami),

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- sporzadzanie polecen przelewdw bankowych dot. wynagrodzen,

- sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z tytutu naliczania sktadek ZUS,

- naliczanie podatku i sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- sporzadzanie sprawozdan dot. plac,

- wystawianie za§wiadczen dot. wynagrodzen i zasitkow,

- ksiggowanie wyciggdw bankowych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- spelnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- posiadanie minimum rocznego stazu pracy,

- wyksztatcenie: wyzsze magisterskie lub zawodowe (licencjat) - kierunek: ekonomia lub finanse i
rachunkowos¢.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy:

- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa i rozporzadzen wykonawczych do wymienionych
ustaw (sprawdzona zostanie podczas drugiego etapu naboru w formie rozmowy kwalifikacyjnej),

- posiadanie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku lub w charakterze zgodnym z ww.
wymaganiami — mile widziane co najmniej 3 lata doswiadczenia w zakresie plac,

- sprawne postugiwanie si¢ programem PLATNIK, arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania jednostki budzetowej,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen
biurowych, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych czynnosci,
rzetelnos$¢, obowigzkowosé 1 terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych W j.b. Wzgorze Zamkowe, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:

WZGORZE ZAMKOWE
ul. Zamkowa 3
25-009 Kielce



Warunki pracy:

Wynagrodzenie: zgodne z Zarzadzeniem nr 22/2021 Dyrektora Wzgorza Zamkowego z dnia
17.12.2021r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania dla jednostki budzetowej Wzgorze
Zamkowe.

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie jednostki, praca w zespole.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy, itp.,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca na pierwszym pigtrze budynku
jednopietrowego usytuowanego przy ul. Zamkowej. Budynek wyposazony w podjazd. Czgsé
budynku, w ktorym znajduje si¢ biuro wyposazony jest w winde, o szeroko$ci drzwi
i powierzchni kabiny umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Ciagi
komunikacyjne takze umozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, przegrodzone sa
drzwiami przeciwpozarowymi (bezprogowymi). Na parterze wspomnianej cze$ci budynku
znajduje si¢ toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich. W drugiej czeSci budynku
rowniez znajduje si¢ dzwig dla 0sOb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

- podpisane podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

- podpisany krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

- kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w

przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych¥,

- podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych*,

- podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyS$lne przestepstwo
skarbowe™,

- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celdéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze™.

* Wyzej wymienione o$wiadczenia, klauzule oraz kwestionariusz osobowy, kandydaci
moga pobra¢ ze strony internetowej: www.zamkowa3.pl (w zakladce: DO POBRANIA).



http://www.zamkowa3.pl/

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 maja 2022r., [wiacznie]
w siedzibie jednostki (sekretariat) w godz. od 7.30 do 15.30 lub przesta¢ poczta (decyduje
data wptywu),

na adres:

WZGORZE ZAMKOWE

ul. Zamkowa 3

25-009 Kielce

Z dopiskiem: Konkurs na stanowisko inspektora ds. finansowo-ksiegowych

Dodatkowe informacje:

- Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Kkolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
mailem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko w jednym
terminie 1 miejscu wyznaczonym przez komisje rekrutacyjng.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne - podlegajg odrzuceniu W procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

5. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg¢, powolania,
wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajagcym okres zatrudnienia.

6. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP,
na stronie jednostki www.zamkowa3.pl oraz na terenie jednostki budzetowej WZGORZE
ZAMKOWE - na tablicy informacyjnej.

7. Wzgbdrze Zamkowe zastrzega sobie mozliwo$¢ nie rozstrzygnig¢cia naboru, bez podawania
przyczyny.

8. Administratorem danych osobowych jest jednostka budzetowa Wzgdrze Zamkowe,
ul. Zamkowa 3, 25-009 Kielce; inspektorem ochrony danych w jednostce budzetowej
Wzgoérze Zamkowe w Kielcach, jest pan Dominik Nowak, (e-mail stuzbowy:
dominik.nowak@idkielce.pl), adres do korespondencji: ul. Zamkowa 3, 25-009 Kielce.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Inspektora ds. finansowo-ksiegowych” w sekretariacie jednostki.
Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 36 76 801 wew. 107.


http://www.zamkowa3.pl/

