Znak sprawy: DBFO.WKA.REK.4.2022.KF

Dyrektor
Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Praga-Poludnie m. st. Warszawy
04-398 Warszawa, ul. Grochowska 262
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze
specjalista ds. plac (1 etat umowa o prace)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac dla pracownikow obstugiwanych szkét i placowek;

e Sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych ZUS i terminowe przekazywanie droga elektroniczna
do ZUS;

¢ Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

e Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego, naliczanie tych
$wiadczen i wyplacanie;

e Dokonywanie naliczen PPK oraz rozliczanie z Instytucjg Finansowsg,;

¢  Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT 11,

e Sporzadzanie korekt dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS zgodnie
z wptywajacymi z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pismami w zakresie objetym ustawa z dnia
13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych;

Dodatkowe zadania wykonywane na stanowisku pracy:

o  Wystawianie za§wiadczen o dochodach pracownikow, wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu ZUS ERp-7;

Sporzadzanie sprawozdan;

Sporzadzanie analiz z zakresu ptac;

Archiwizacja dokumentacji ptacowe;j,

Wprowadzanie dokumentéw do Centralnego Rejestru Ushug.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
dwupietrowy bez windy. W budynku toaleta dla niepelnosprawnych na parterze, na pigtrach toalety
niedostosowane do wozkow inwalidzkich. Drzwi do pomieszczen wewnatrz budynku niedostosowane
do wézkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku i w terenie, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

e 2-letnie doswiadczenie zawodowe w dziale ptac przy wyksztatceniu wyzszym i 3 letnie przy
wyksztatceniu $rednim;

e pehna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

e nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

e obywatelstwo polskie (o stanowisko  moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze;

5-letnie do$wiadczenie zawodowe w dziale plac;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa pracy, Karty Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie wynagrodzen, podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych, pracowniczych planow kapitatowych,
zaawansowana znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel);
samodzielno$¢, obowigzkowos¢;

umiejetno$é pracy w zespole,

rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé;

komunikatywnos¢, otwartosc¢

znajomos$¢ programu Vulcan — Place.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe — podpisane odregcznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopi¢ swiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane dodatkowych kwalifikacji;

wypehiony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy Zafgcznik nr 1
do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych — podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

oswiadczenie, o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie (Zalgcznik nr 2),
podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w Sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dzielnicowe
Biuro Finanséw Os$wiaty Praga-Poludnie m. st. Warszawy, w celu wzi¢cia udziatu w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze.

Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@dbfopld.waw.pl., mam
swiadomos$é, ze wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”. (Zafgcznik nr 3),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty — Praga-Poludnie, ul. Grochowska 262, parter, pokoj nr 1 lub za posrednictwem poczty (listownie
na nw. adres) w terminie do dnia 31 maja 2022 r.

Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Praga-Poludnie m.st. Warszawy
ul. Grochowska 262, 04-398 Warszawa
z dopiskiem na kopercie REK.4.2022 + imie¢ i nazwisko kandydata

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mailowo o terminie rozmowy. Osoby, ktorych oferty zostana
odrzucone nie beda o tym informowane, a oferty zostana komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jesli
wplynety na w/w adres do dnia 31 maja 2022 r. (nie decyduje data stempla pocztowego)
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w rekrutacji:

W zwiqzku z realizacjqg wymogow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
Sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych ,,RODQO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

2.

o

Administratorem danych zebranych w czasie naboru jest Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty Praga-Potudnie m. st. Warszawy, ul. Grochowska 262 Warszawa 04-398.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych W
zakresie dziatania Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Praga Pofudnie m. st. Warszawy, a takze
przystugujqcych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé sig z osobg wyznaczong przez
Administratora za pomocq adresu iod@dbfopld.waw.pl.
Administrator danych osobowych — Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga-Poludnie
m. st. Warszawy - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
Dane pozyskane w czasie naboru bedg przetwarzane przez okres miesigca,
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujq Pani/Panu nastgpujgce
uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —w przypadku gdy dane sq

nieprawidtowe lub niekompletne;
C. prawo do Zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w

przypadku gdy:
e dane nie sq juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,
e osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

e osoba, ktorej dane dotyczqg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktora jest podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

o dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

o dane osobowe muszq by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego z
przepisow prawa,

d. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

e osoba, ktorej dane dotyczq kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

o przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg,
sprzeciwia sig usunieciu danych, Zgdajgc w zamian ich ograniczenia,

o Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane
dotyczq, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

e osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
UStalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy {gcznie speinione sq nastepujgce
przestanki:

o przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobgq, ktorej dane
dotyczq lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,

o przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany,

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy fgcznie spetlnione sq
nastepujqce przestanki:

e zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolng sytuacjq, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania witadzy publicznej przez Administratora,

e przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjqtkiem
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sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow majq interesy Ilub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczq, wymagajgce ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczq jest dzieckiem.
W przypadku gdy przetwarzanie damych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem. Jednoczesnie -
wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest rownoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie
rekrutaciji.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie m.st. Warszawy
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotyczq, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
10. Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

7.

Zalaczniki:
1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Wzor o$wiadczenia dla kandydata do pracy.
3. Wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych.



