Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty - Wola

m. st. Warszawy
ul. Rogalinska 2 01-206 Warszawa

Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska
Specjalista w Wydziale Ptac i Ubezpieczen Spotecznych

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

naliczanie wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi,

sporzadzanie list ptac i przelewéw wynagrodzen,

obliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek do ZUS-u,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu ERp-7,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
realizacja potracen 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 srodkéw ZFSS,

wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach,

przygotowywanie zestawien, sprawozdan w zakresie wynagrodzen.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy Praca na parterze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wola. Budynek nie jest wyposazony w winde. Klatka
schodowa nie jest dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych ruchowo. Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajacej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sq dostosowane do wymogdw osoby poruszajacej sie na wdzku inwalidzkim.
Stanowisko pracy Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym. Praca
przy komputerze, prowadzenie rozmow telefonicznych, kontakt z interesantem, przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

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

¢ niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

o obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac sie 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 2022, poz. 530 ze zm.),

o wyksztatcenie co najmniej srednie pozadane ekonomiczne,

¢ na stanowisku specjalisty wymagany 4 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym, minimum 5 -letni staz pracy przy
wyksztatceniu srednim,

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie zawodowe w dziale ptac w tym umiejetno$¢ samodzielnego naliczania wynagrodzen, rozliczen z ZUS
oraz Urzedem Skarbowym,

e dobra znajomos$¢ programu Ptatnik oraz MS Excel,

e znajomos¢ regulacji prawnych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych, ustawa Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,

e komunikatywnos$¢, sumiennos$¢, systematycznosg,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e brak natogu palenia tytoniu

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osdob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia

. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie*

. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu)

. podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e  kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego w przypadku oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

e podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych-. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie
do dnia 28 marca 2023 r. na adres:
Adres skltadania dokumentéw

Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Wola m. st. Warszawy
ul. Rogalinska 2, 01-206 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 5/WPU/2023"

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 28 marca 2023 r.

Zafaczniki:
*Wzdr oswiadczenia wraz z klauzulg dla kandydata do pracy

*Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie: kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie kursow, szkolen, certyfikatow, referencje.






