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DZIELNICOWE BIURO FINANSOW OSWIATY - MOKOTOW
MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY

ul, Postepu 13, 02-676 Warszawa, tel, 22 541 80 00, faks 22 541 80 01
dbfomokotow @dbfomokotow.pl, www.dbfomokotow.pl

Dyrektor
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Mokotow
m., st. Warszawy

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Ptac i Ubezpieczen Spotecznych
Referent/Starszy Referent/Specjalista
(2,0 etaty)

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

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac dla pracownikéw obslugiwanych
szkot i placowek oswiatowych.

Sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych ZUS i terminowe przekazywanie drogg
elektroniczng do ZUS.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;
Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
naliczanie tych $wiadczen i wyplacanie.

Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy — PIT-11, PIT-40.

Sporzadzanie korekt dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS zgodnie z
wplywajgcymi z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych pismami w zakresic objetym
ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych.

II.  Dodatkowe zadania wykonywane na stanowisku pracy:

Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy: Miejsce pracy-Praca w budynku biura i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Brak podjazdu da budynku. W budynku brak toalety umozliwiajacej
poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy-Stanowisko pracy zwijzane z: pracq przy komputerze, przemieszczeniem sig wewnatrz budynku, obstuga Interesanta, rozmowami

telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzqdzein umozliwiajacych pracg osobom niewidomym

[Il. Wymagania konieczne:

1. wyksztatcenie Srednie,

2

staz pracy:
a.  Referent - brak wymagan,
b.  Starszy Referent 0-2 lata,
c.  Specjalista 4-5 lat,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),!

1
w przypadku uznania spelnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zn1.)
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IV. Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze - staz pracy min. 2 lata,

2-letnie doswiadczenie na stanowisku ds. rozliczania wynagrodzen,

zaawansowana znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

znajomosc¢ regulacji prawnych:

a. Referent - brak wymagan,

b. Starszy Referent - z zakresu Prawa Pracy i rozliczania wynagrodzen,

c. Specjalista -z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, Karty Nauczyciela,
ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie wynagrodzei,

5. samodzielno$¢, obowigzkowo$é,

6. umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. rzetelno$é, sumiennosé, doktadnosé,
8. komunikatywno$¢ i otwartos$é.

B WN e

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnychi
W miesigeu poprzedzajzcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spoleczne]j oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 9,

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. podpisane odrgcznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

3. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajgce okres =zatrudnienia, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odregcznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

7. podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych: (Dz. U. z 2013, poz. 645).

10. podpisana odrecznie klauzula o tredci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przedmiotowej i przysztych
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2002 1. Nr 101, poz.926 ze zm.”).
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VL. Inne informacje

Osoby zainteresowane zatrudnieniem od dnia 01-02-2018 r. prosimy o dostarczenie
osobiscie do Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty - Mokotéw m. st. Warszawy, ul. Postepu 13
lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw w terminie:

do dnia 24 listopada 2017 r. do g. 14:00 na adres:

Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty - Mokotow
m. st. Warszawy
ul. Postepu 13, 02-676 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie ,01/WPiUS/2017" + imie i nazwisko kandydata)

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie i/lub mail'owo o terminie
rozmowy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza sie za
dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres do dnia 24 listopada 2017 r.

. DYREKTOR
Dzielnicowego B ura?li‘y:'ansé':f Odwilaty-Mokoldw
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Malgofzath Krajowska



