Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Ursynéw

Miasta Stotecznego Warszawy

al. Komisji Edukacji Narodowej 61,02-777 Warszawa, tel. 22 277 51 00, faks 22 277 51 09
dbfounw@eduwarszawa.pl, dbfo.ursynow.pl

OGtOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy referent ds. ptac (umowa na zastepstwo)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.
3.

Naliczanie wyptat wynagrodzen, odpraw, ekwiwalentéw oraz sporzadzanie list wypftat;

Naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i rodzicielskich;

Dokonywanie potrgcen wyptat /podatek dochodowy, ZUS, kasa zapomogowo-pozyczkowa, pozyczka mieszkaniowa,
potracenia sadowe/ itp.;

Dokonywanie rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie sporzadzania deklaracji podatkowych i rozliczania
miesiecznego i rocznego podatku dochodowego pracownikéw;

Dokonywanie rozliczen z ZUS, sporzadzanie deklaracji DRA i raportdw imiennych pracownikéw RCX, RCA, RMUA;
Wspotdziatanie z placowkami w zakresie uzgadniania danych finansowych do réznego rodzaju zestawien i sprawozdan
na potrzeby BE, GUS itp.

Prowadzenie analizy realizacji planéw finansowych wydatkéw paragraféw ptacowych i pochodnych poszczegélnych
placéwek o$wiatowych i Biura.

Wymagania kwalifikacyjne

Niezbedne:
1. Wyksztatcenie — $rednie lub wyisze;
2. Doswiadczenie zawodowe — przy wyksztatceniu srednim 2 lata stazu pracy, przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy
nie jest wymagany;
3. Obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych;
4. Petnoletnosé, korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
5. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6. Nieposzlakowana opinia;
7. Znajomosé aktéw prawnych:
e Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy;
e Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela;
e Ustawa z dnia 25.06.1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;
e Ustawa z dnia 19.12.1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej;
e Ustawa z dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych;
e  Statut Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy stanowigcy zatgcznik nr 12 do uchwaty
nr XXXVI1/943/2016 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finanséw Oswiaty m. st. Warszawy oraz niektdrych dzielnicowych biur finanséw os$wiaty m. st. Warszawy, a
takze zmiany nazw i statutéw niektoérych jednostek obstugi ekonomiczno - administracyjnej szkét i placowek
oswiatowych (dostepny na stronie internetowej Biura www.dbfo.ursynow.pl).
8. Umiejetnosci praktyczne:
e Znajomos$¢ podstawowych zagadnien prawa ubezpieczen spotecznych i zasad naliczania wynagrodzen;
e  Obstuga komputera, w tym programoéw biurowych (MS Office, Poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych
(Telefon, Fax, Drukarka, Skaner).
Dodatkowe:
1. Preferowane wyksztatcenie - wyzsze o specjalnosci prawa pracy, kadry lub/i ptace, rachunkowosé¢ lub studia

podyplomowe w tym zakresie lub ukonczenie kursu kadrowo-ptacowego potwierdzonego -certyfikatem
zawodowym specjalisty ds. ptac;


http://www.dbfo.ursynow.pl/

2. Preferowany obszar doswiadczenia zawodowego — doswiadczenie zawodowe w obszarze naliczania wynagrodzen
lub ksiegowosci lub prowadzenia spraw kadrowych;
3. Umiejetnosci szczegodlne:
e Znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen w jednostkach sektora finansow publicznych;
e  Znajomos¢ programu ptacowego PLATNIK;
e znajomosé programdw ptacowych typu: sQula, Vulcan.
4. Kompetencje:
e |dentyfikacja z Pracodawcg;
e  Komunikatywnos¢ i wspétpraca;
e Orientacja na klienta;
e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych i ze stresem;
e  Sumiennos¢;
e Terminowosc i zarzagdzanie czasem.

Warunki pracy

1. Zatrudnienie w petnym wymiarze etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony na zastepstwo za nieobecnego
pracownika. Przewidywany okres nieobecnosci wynosi co najmniej 1 rok.

2. Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, w tym pracownikami obstugiwanych placéwek
oswiatowych, kontrahentami, pracownikami innych instytucji oraz podmiotéw publicznych i prywatnych.

3. Stanowisko pracy wymaga obstugi komputera (poczta elektroniczna, programy MS Office, dedykowane do stanowiska
inne programy biurowe) oraz innych urzadzen biurowych, w tym telefonu/faxu, drukarki oraz skanera.

4. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Biura w Warszawie Al. Komisji Edukacji Narodowej 61 na V pietrze.
Stanowisko jest dostosowane do os6b z niepetnosprawnoscig ruchowg (w tym windy i toalety) oraz niedostosowane
do 0séb z niepetnosprawnoscig wzrokowa lub inng.

Warunki wynagradzania

1. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi: 5 450,00 zt. W przypadku pierwszego przedtuzenia umowy o prace
pracownik otrzymuje podwyzke 5%, a przy ostatecznym zatrudnieniu na czas nieokreslony kolejne 5%. W przypadku
zatrudnienia po pierwszej umowie o prace na czas nieokreslony pracownik otrzymuje 10% podwyzki.

2. Pracownikowi poza wynagrodzeniem zasadniczym przystuguje dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% oraz dodatek
motywacyjny przyznany na podstawie oceny biezgcej pracy w sredniej wysokosci ok. 20%.

3. taczne proponowane wynagrodzenie z uwzglednieniem wszystkich sktadnikow wynosi w przedziale: 6 540,00 zt do 7
630,00 zt.

Wymagane dokumenty
1. Curriculum vitae (zyciorysu) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2. Oswiadczenie kandydata dla celéw rekrutacyjnych (wypetnione w formularzy aplikacyjnym systemu elektronicznej
rekrutacji).
Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
Kopie swiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
Kopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji i umiejetnosci praktycznych.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

oUW

Kandydat przesytajacy aplikacje za posrednictwem systemu elektronicznej rekrutacji przedktada wymagane dokumenty w
formie skanow w formacie plikdw: PDF, JPG lub JPEG, jako zatgczniki do wiadomosci.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Forma sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogtoszenia wytacznie poprzez
wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji Dzielnicowego
Biura Finanséw Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy dostepnego na stronie www.dbfo.ursynow.pl w zaktadce , Ogtoszenia” >
,Praca”

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Ursynéw m. st. Warszawy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji drogg elektroniczng w swojej siedzibie przy Al. Komisji Edukacji Narodowej
61 w Warszawie pok. 502 (od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00-15:00, po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznie pod
nr tel. (22) 277 51 00)
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Termin:
Dokumenty aplikacyjne nalezy w terminie do:

20 lipca 2025 roku

O ztozeniu dokumentdéw aplikacyjnych w terminie decyduje data i godzina przestania formularza aplikacyjnego w systemie
elektronicznej rekrutacji. Dokumenty nadestane po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze kandydatéw - wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty Ursynow m.st. Warszawy,
al. KEN 61, 02-777 Warszawa, tel. 22/2775100, email: dbfoursynow@edu.um.warszawa.pl;

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez email: iod.dbfounw@eduwarszawa.pl lub adres
pocztowy Administratora z dopiskiem ,10D”.;

3) Gtéwnym celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacyjnego na wskazane
stanowisko pracy oraz podjecie dziatarn zmierzajacych do zawarcia umowy.

4) Dane osobowe kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze sg przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z art. 22! §1 pkt 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (obowigzek prawny Administratora);
- art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zw. z art. 22 §1 pkt 4-6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (podjecie dziatan
na zadanie podmiotu uprawnionego przed zawarciem umowy);

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda); podanie przez kandydata innych danych osobowych, niz wymagajg tego przepisy
prawa, potraktowane bedzie jako $wiadoma i dobrowolna zgoda na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, ktérg
mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

- art. 6 ust. 1 lit. f RODO (dochodzenie lub ewentualna obrona przed roszczeniami);

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

- podmioty, z ktérymi Administrator zawart odpowiednig umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych,
zajmujace sie np. obstugg prawng, obstugg systemu informatycznego, archiwizacjg i brakowaniem;

- dodatkowo dane osoby wytonionej w procesie rekrutacji do zatrudnienia obejmujgce imie, nazwisko i miejscowos¢
zamieszkania zostang podane do publicznej wiadomosci na stronie www.dbfo.ursynow.pl oraz wywieszone na
tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora przez okres co najmniej 3 miesiecy. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy
z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru
na wolne stanowisko urzednicze stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

6) Po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji (opublikowania wynikéw) Pani/Pana dane zgromadzone w
obecnym procesie rekrutacyjnym zostang trwale i komisyjnie zniszczone.

7) Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich
danych osobowych, usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

11) Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie skutkowac bedzie brakiem mozliwosci uczestnictwa w
rekrutacji.
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