Warszawa, dnia 23 kwietnia 2025 r.

DYREKTOR DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY — WLOCHY
M.ST. WARSZAWY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

DANE JEDNOSTKI:

Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty — Wtochy m.st. Warszawy
ul. Malownicza 31, 02-272 Warszawa

tel. 22 575-89-19

fax.22 575-89-29

OFEROWANE STANOWISKO PRACY :

SPECJALISTA DO REFERATU PEAC I UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH -1 ETAT

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca w budynku i poza budynkiem Biura. Bezpieczne warunki pracy. Drzwi i korytarze o odpowiedniej szerokosci.

W pomieszczeniu pracy odpowiednia szeroko$¢ dojs¢ i przejs¢. Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich.
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w terenie i wewnatrz budynku.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) wymagania niezbedne:

- peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- wyksztalcenie $rednie,

- doswiadczenie zawodowe — minimum 5-letni staz pracy, w tym 2 lata doswiadczenia w naliczaniu ptac
- bieglta umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Office),

- znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, prawa podatkowego,

- niekaralnos$¢,

- odpowiedzialnos¢,

- nieposzlakowana opinia,

2) wymagania dodatkowe:

- umiej¢tnos¢ naliczania wynagrodzen pracownikow o$wiaty, znajomos$¢ Karty Nauczyciela,

- znajomos$¢ programu QNT, Platnik,

- wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ wspolpracy w zespole,

- zaangazowanie, rzetelno$¢, systematycznos¢, doktadnos¢, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetlnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

- sporzadzanie list ptac dla pracownikow oswiaty,

- naliczanie zasitkow chorobowych oraz innych $§wiadczen z ubezpieczen spotecznych,

- sporzadzanie rozliczen z ZUS—em i Urzgdem Skarbowym w terminach ustalonych przepisami prawa,

- wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen,

- prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkow chorobowych,

- sporzadzanie list ptac w zakresie §wiadczen przyznanych z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- sporzadzanie rozliczen PPK,

- wykonywanie przelewow dot. wynagrodzen.



WYMAGANE DOKUMENTY:

o zyciorys (CV) — ze szczegbélowym okresleniem przebiegu pracy oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w

przypadkach kontynuacji zatrudnienia),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przez Dzielnicowe Biuro
Finansow Oswiaty — Wlochy m.st. Warszawy (ul. Malownicza 31 02-272 Warszawa) w celu realizacji
procesu rekrutacji.

INNE INFORMACJE:

e zatrudnienie: umowa o pracg
e kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Sekretariat Dzielnicowego Biura Finanséow O$wiaty — Wlochy m.st. Warszawy
ul. Malownicza 31 (budynek Szkoly Podstawowej nr 87 — II pietro).

Z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do Referatu Ptac i Ubezpieczen Spotecznych
w terminie do dnia 9 maja 2025 roku.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia 9 maja 2025 roku.

UWAGI:

e kandydaci, ktorzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbgdne i ztoza komplet dokumentéw to
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do kolejnego etapu,

e aplikacje, ktore wptyna do Biura po wyzej wymienionym terminie, jak roéwniez nie spetniajace wymogow
formalnych nie bgda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone,

e osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

e informacja z lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie BIP,

e  zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



