Marszalek Wojewédztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego
ul. Podgérna 7, 65-057 Zielona Géra

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Inspektor ds. ptac, Wydziat Ptac,

Departament Organizacyjno-Prawny.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Miejsce pracy: Zielona Gora.
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Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych i ustawie

o finansach publicznych tj.:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub wyksztatcenia sredniego,

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze + 3 lata stazu pracy lub srednie +5 lat stazu pracy,

minimum rok doswiadczenia w pracy na stanowisku ds. ptac,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ptac i kadr (m.in. Kodeks
pracy, ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych, ustawy zasitkowej, ustawy
o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych, ustawa o PPK,

znajomos¢ przepisdbw prawa w zakresie ustawy o wynagradzaniu pracownikow
samorzgdowych,

bardzo dobra znajomos¢é programu Ptatnik ZUS,

znajomosc pakietéw biurowych (np. MS Office), poczty elektronicznej i Internet,
umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i analitycznego myslenia,

sumiennosc, rzetelnosé, dyspozycyjnosc, terminowosgé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

10)dobra organizacja czasu i miejsca pracy,

c) wymagania dodatkowe:

1) minimum rok stazu pracy na stanowisku ds. ptac w jednostce samorzgdowe.

7. Szczegotowe zadania na stanowisku:




1) Codzienna obstuga systemu kadrowo-ptacowego.

2) Samodzielne sporzgdzanie list ptac wynagrodzen pracownikow z uwzglednieniem
zasitkbw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych itd., nadgodzin, wyréwnan
wynagrodzen, premii, nagréd, ekwiwalentéw za urlop, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, stypendiéw sportowych, naukowych, wyptat z ZFSS, itp.

3) Prowadzenie kartotek wynagrodzen dla pracownikdw z uwzglednieniem absenc;ji
chorobowych.

4) Comiesieczne sporzadzanie wypfaty diet dla Radnych Wojewddztwa.

5) Biezgca obstuga umoéw cywilno-prawnych (zgtaszanie, wyrejestrowanie) oraz
sporzadzanie list wypfat.

6) Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego.

7) Umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen.

8) Dokonywanie potrgcehn z wynagrodzen pracowniczych na podstawie odpowiednich
dokumentow np. tytuty wykonawcze, sgdowe itp. oraz prowadzenie korespondenciji
z organami egzekucyjnymi.

9) Sporzgdzanie przelewdw wynagrodzen, potrgcen, skiadek ZUS oraz podatku
dochodowego na wskazane konta.

10) Obstuga pracownikow w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych oraz
comiesieczne naliczanie wptat i przekazywanie przelewéw do instytucji finansowej.

11) Kontrola dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen pracownikéw oraz
Zleceniobiorcow.

12) Samodzielne  sporzgdzanie i korygowanie dokumentéw  zgtoszeniowych
I rozliczeniowych w programie Ptatnik ZUS.

13) Terminowe sporzadzanie deklaracji miesiecznych oraz rocznej ZUS oraz PIT.

14) Wystawianie zaswiadczenh o zarobkach dla pracownikow i emerytéw.

15) Sporzadzanie zaswiadczen do ZUS po ustaniu zatrudnienia.

16) Sporzadzanie na wniosek pracownika zaswiadczenia ERP-7.

17) Wspotpraca z urzedami i organami kontroli.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania),
2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego (do pobrania),

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych (do pobrania),

4) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,oswiadczam, ze nie bytem(-am)
skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (do pobrania),



5) kopie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych lub zaswiadczenie o ukonczeniu
studiéw wydane przez Uczelnie (w przypadku dokumentow w jezyku obcym nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro
ttumaczen lub ttumacza przysiegtego),

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (kopie sSwiadectw
pracy badz zaswiadczenia potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie, w przypadku
trwania stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia u danego pracodawcy) - w przypadku dokumentow w jezyku obcym
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego. W przypadku wymaganego stazu pracy
nie uwzglednia sie okresow wykonywania umoéw cywilnoprawnych,

7) kopie innych zaswiadczeh dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomosc¢
jezykobw obcych, ukonczone kursy specjalistyczne (dokumenty sporzgdzone
w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski, z wytgczeniem certyfikatow
znajomosci jezyka obcego).

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia, skladane przez kandydata musza by¢
opatrzone jego podpisem, w przypadku braku podpisu oferty nie beda rozpatrywane.
Oferty dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach Ilub niedolgczenie
ktoregokolwiek z wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw powoduje niezakwalifikowanie
kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupetnienia
dokumentaciji.

Wymogi ogtoszenia spelniajg jedynie dokumenty przygotowane na formularzach
dostepnych do pobrania na stronie https://bip.lubuskie.pl/.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20.03.2023 r. w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
»Nabor na stanowisko inspektora ds. ptac w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym.”

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogdlnej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze (pokdj nr 59),

b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze
ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora

10.Klauzula informacyjna RODO:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie —
Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul.
Podgérna 7, 65-057 Zielona Goéra.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura
Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@Ilubuskie.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych.



https://bip.lubuskie.pl/
mailto:iodo@lubuskie.pl

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okreslony
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

5) Posiada Pani/Pan prawo do Zzgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

11.Informacje dodatkowe:

1) Osoby speftniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

2) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3) Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego).

4) Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie,
od zakonczenia procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku
naboru.

5) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydzialu Kadr i Szkolenia
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym Pani Anna Zacharczuk w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze przy ul.
Podgornej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub telefonicznie pod numerem
68 456 53 08.

z up. Marszatka Wojewddztwa
Katarzyna Halasz

Zastepca Dyrektora Departamentu

Departament Organizacyjno-Prawny

Zielona Goéra, 10 marca 2023 r.



