Miasta Stotecznego Warszawy
ul. Plac Wojska Polskiego 28, 05-075 Warszawa, tel. 22 778 82 00,22 7739117
dbfowesola@dbfowesola.pl, www.dbfo.wesola.pl

E Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty - Wesota

Warszawa, 27 wrzesnia 2023 r.

DBFO.1111.10.2023

OGLOSZENIE NR 10/2023
Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m. st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent/ Specjalista/ Inspektor w Referacie Kadr i Ptac

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Naliczanie wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi jednostek
obstugiwanych.

Sporzadzanie list ptac i przelewdw wynagrodzen.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla ZUS, GUS, Urzedu Skarbowego, PEFRON i
terminowe przekazywanie drogg elektroniczna.

Sporzadzanie korekt dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS zgodnie z wptywajgcymi
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pismami w zakresie objetym ustawg z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu ERp-7.

Dokonywanie naliczen PPK i wspodtpraca z instytucjami finansowymi PPK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0sdb fizycznych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Realizacja potrgcen z wynagrodzenia pracownikéw zgodnie z Kodeksem pracy.

Obliczanie naleznosci osobom zatrudnionym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dziato.
Sporzadzanie list w zakresie $wiadczen przyznanych ze $rodkéw ZFSS.

Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach.

Planowanie, kontrola realizacji i udziat w sprawozdawczosci planéw budzetowych.
Przygotowywanie zestawien, sprawozdan w zakresie wynagrodzen.

Wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami oswiatowymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na parterze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wesofa. Biuro jest

dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig ruchowga. Wejscie do biura, drzwi i korytarz sg

o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta jest dostosowana

do wymogdw osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim.



Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, bezposrednim kontaktem z interesantem, rozmowami telefonicznymi
oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym. Praca jednozmianowa.

Wymagania niezbedne:

1. Woyksztatcenie co najmniej Srednie, pozgdane ekonomiczne.

2. Staz pracy:

1) nastanowisku Samodzielny referent - 4 lata, w tym co najmniej 1 rok pracy w ptacach.

2)  na stanowisku Specjalisty - 5 lat, w tym co najmniej 2 lata pracy w ptacach.

3)  nastanowisku Inspektor - 5 lat przy wyksztatceniu srednim, 2 lata przy wyksztatceniu
wyzszym, w tym co najmniej 2 lata pracy w ptacach.

3. Obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, tj. Dz.
2022 r. poz. 530 tj.1.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc regulacji prawnych: ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa
o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych, ustawa Kodeks
pracy, Karta Nauczyciela, Statut Dzielnicowego Biura Finansdw Oswiaty - Wesofa m.st. Warszawy.

9. Znajomos¢ pakietu MS Office.

Wymagania pozadane:

1. Woyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie nauk ekonomicznych.

2. Staz pracy i doswiadczenie w stuzbach finansowo-ksiegowych sektora finansow publicznych,
oswiatowych, w tym w obszarze ptac i kadr — co najmniej 4 lata.
Znajomos¢ programu ptace VULCAN, programu PLANIK.

Udokumentowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

5. Sumienno$¢, doktadnosé, systematycznosé, skrupulatnosé, terminowosé, spostrzegawczosé,
samodzielnosé, obowigzkowosé.

6. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Komunikatywnos$¢, otwartosé.

9. Brak natogu palenia tytoniu.

LW przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

No v ks~ wnN

Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz oswiadczeniami

(zatacznik nr 1 do ogtoszenia):

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

2) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

3) o niekaraniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe - informacje o niekaralnosci.

Wiasnorecznie podpisane Curriculum vitae (zyciorys) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci praktyczne?.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy?.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzystaé z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych.

Podpisana odrecznie klauzula informacyjna wraz z o$wiadczeniem dotyczacym zgodny na

przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

W czesci dotyczacej wymagan niezbednych w punktach 6-9 nalezy ztozy¢ potwierdzajace

dokumenty lub oswiadczenia.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw w/w

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje sie

kandydata pisemnie lub w inny sposdb.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

»,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

2. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczen

/dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie lub podpisane oswiadczenie o posiadanym
wymaganym doswiadczeniu zawodowym (nalezy przez to rowniez rozumieé podpisany odrecznie list
motywacyjny oraz CV) wraz z dokumentem potwierdzajgcym okres zatrudnienia (w przypadku braku informacji na
zaswiadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomosci obstugi komputera:
kopie certyfikatow, kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, kopie z indeksu z ocena, kopie suplementu dyplomu

ukoriczenie szkoty wyzszej.

3. Przez staz pracy rozumie sie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub

zatrudnienia na podstawie spotdzielczej umowy o prace. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy to: kopie
Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, swiadectwa lub opinie przebiegu stuzby mundurowe;j
lub zaswiadczenie z ZUS lub inne zaswiadczenie/dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy w rozumieniu

Kodeksu Pracy.



Informacje dodatkowe:

1.

Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie dokumentéw w zamknietych kopertach w
Kancelarii Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m.st. Warszawy ul. Plac Wojska
Polskiego 28, 05-075 Warszawa osobiscie badz za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu
do siedziby Biura) w terminie do 9 pazdziernika 2023 roku do godziny 12:00 z dopiskiem na
kopercie , Oferta pracy na stanowisko urzednicze - Samodzielny referent /Specjalista/ Inspektor
w Referacie Kadr i Ptac”.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
przyjmowane.

Do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktorzy
spetnili wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mailowo
o terminie rozmowy.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty — Wesota m. st. Warszawy
/-/ Dariusz Galinski

Zataczniki:

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz z oswiadczeniami dla kandydata do pracy.
Klauzula informacyjna dla kandydatow w procesie naboru na stanowisko urzednicze w
Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty - Wesota m.st. Warszawy wraz z o$wiadczeniem

dotyczacym zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru.
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