Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Bialoleka m.st. Warszawy
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Dzielnicowym
Biurze Finansow Os$wiaty - Bialoteka m.st. Warszawy, ul. Modlinska 190,
03-119 Warszawa

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
Nr referencyjny: DBFO.II.GSK.1110.2.1.2024

Wymiar zatrudnienia: 1 etat (umowa o prace)
Zakres zadan na stanowisku pracy:

e obliczanie wynagrodzen pracownikéw i innych naleznosci ze stosunku pracy oraz ich
pochodnych,

e sporzadzanie list pfac i przelewdéw na rachunki ptatnicze pracownikow,

e obliczanie naleznosci z tytutu zatrudnienia na podstawie umdéw cywilnoprawnych,

e przygotowywanie danych do planowania w zakresie wynagrodzen.

Charakterystyka pracy:

terminowe i prawidtowe obliczanie wynagrodzen oraz ich pochodnych,

e terminowe i prawidtowe sporzadzanie przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej,

e terminowe i prawidtowe rozliczanie naleznosci publiczno-prawnych z tytutu wyptat dla
pracownikdéw i 0séb fizycznych niebedacych pracownikami,

e terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli,

o rzetelne i prawidtowe wprowadzanie danych do systemu ptacowego,

e znajomosc¢ zagadnien potrzebnych do realizacji zadan oraz aktéw prawnych:

— ustawa Kodeks pracy i przepisy wykonawcze,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— przepisy z zakresu ubezpieczen spotecznych,

— ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

— rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego
za urlop,

— rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

— rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkdéw przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy,

— rozporzadzenie w sprawie szczegétowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz

ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli,



— ustawa o pracowniczych planach kapitatowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na | pietrze budynku stanowigcego
siedzibe DBFO. Budynek jest wyposazony w winde. Brak platformy umozliwiajgcej dojazd wdzkiem
inwalidzkim do windy. Klatka schodowa nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
ruchowo, niedowidzacych i niewidomych. Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sg dostosowane do wymogdéw osoby poruszajacej sie na wozku

inwalidzkim.

Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi, przyjmowaniem interesantéw, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niedowidzgcym,

niewidomym oraz niestyszgcym.

Wymagania konieczne:

e przy wyksztatceniu wyzszym 4 letni staz pracy,

o przy wyksztatceniu Srednim 5 letni staz pracy,

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera.

Wymagania pozadane:

e doswiadczenie zawodowe w zakresie ptac,
e obstuga systemu finansowo-ksiegowego QNT,
e odpowiedzialnosé,

e terminowosc.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kopie lub skan dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

o kopie lub skan swiadectw pracy oraz innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,



o kopie lub skan dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych,

e pisemne oswiadczenie lub skan oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii (zgodnie ze

wzorem).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego kompletu dokumentéw w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata do 16.02.2024 r. na adres: Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty - Biatoteka m.st.
Warszawy, ul. Modlinska 190, 03-119 Warszawa z dopiskiem ,,Rekrutacja na stanowisko: Specjalista
ds. ptac i ubezpieczen spotecznych” Nr referencyjny: DBFO.II.GSK.1110.2.1.2024

lub przestanie drogg elektroniczng na nastepujgcy adres e-mail: rekrutacja-dbfo-1-

2024 @dbfo.waw.pl Dokumenty przestane drogg elektroniczng powinny zawieraé w tytule

wiadomosci ,Rekrutacja na stanowisko: Specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych”. Dokumenty
uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres e-mail do 16.02.2024 r.

Dane osobowe

Panstwa dane osobowe zawarte w CV, bedg wykorzystywane zgodnie z klauzulg informacyjng DBFO,
dostepna w zatgcznikach ogtoszenia o naborze.

Jezeli w tresci CV umieszczajg Paristwo dane osobowe, ktorych zakres wykracza poza wskazany
w klauzuli, oswiadczajg Panstwo tym samym, ze wyrazili Panstwo zgode na ich wykorzystanie. Jezeli
nie chca Panstwo, abysmy wykorzystywali te dane w toku rekrutacji, prosimy o ich usuniecie z CV.

Zalaczniki:

1. Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

2. Wazér oswiadczenia dla kandydata do pracy
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