DYREKTOR DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY — REMBERTOW M. ST.
WARSZAWY OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dziat: Ptac

Stanowisko: Samodzielny Referent ds. ptac

llos¢ wolnych stanowisk pracy: 1

Wymiar zatrudnienia: 0,9 etatu

Miejsce zatrudnienia: Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty - Rembertéow m. st. Warszawy,
Al.gen. Antoniego Chrusciela 28, 04-401 Warszawa tel. 22 44 33 980

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
* Przyjmowanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, zgloszen do ubezpiecze spolecznych oraz

wynagrodzen stalych i nieperiodycznych z placéwek oswiatowych w Dzielnicy Rembertow;
* Sporzadzanie list plac technikg komputerowa;
Sporzadzanie i rozliczanie list plac w ramach programéw unijnych;
Ustalanie podstawy wymiaru $wiadczen pienieznych wyplacanych z ubezpieczenia chorobowego;
Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sktadek ZUS;
Tworzenie i wysytka dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie Platnik;

Przygotowywanie przelewdéw wynagrodzen, skladek ZUS, miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy,
potracen pracowniczych oraz $wiadczen z ZFSS;

Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen pracownikéw;
* Przygotowywanie i wysyfanie drogg elektroniczna informacji podatkowych PIT-11 oraz PIT-4 R
e Stata wspélpraca z Dyrektorami placéwek o$wiatowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na IV pigtrze w budynku Urzedu Dzielnicy Rembertow, w ktérym miesci sie siedziba
DBFO-Rembertéw m. st. Warszawy. Budynek jest wyposazony w winde. Klatka schodowa jest dostosowana
do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo. Drzwi i korytarz o szerokogci umozliwiajacej poruszanie sig
wozkiem inwalidzkim. Toalety nie s dostosowane do wymogéw osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, prowadzeniem rozmoéw
telefonicznych, kontaktem z interesantem oraz przemieszczaniem si¢ w wewnatrz budynku. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (t.j. D.U. 22018 r., poz. 1260);
wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowane ekonomiczne);
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
o0séb fizycznych, $wiadczen pienigznych w razie choroby i macierzynstwa, rachunkowosci budzetowej,
finanséw publicznych oraz ochrony danych osobowych;
¢ znajomos$c¢ Karty Nauczyciela — warunek konieczny
dobra obstuga komputera w zakresie: programéw kadrowo-ptacowych, programu Platnik, MS Office (Word,
Excel), systemu bankowosci elektronicznej Citidirect;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy;
minimum 2-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga komputera

Wymagania dodatkowe
* umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ programem Prosoft - moduly: Kadry, Ptace;

* komunikatywnos¢ i otwarto$¢, rzetelnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnoéé oraz umiejetno$¢ pracy w
zespole.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* wiasnorgcznie podpisane: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

* wlasnorgcznie podpisany list motywacyijny;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

* kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub =zaswiadczenie o =zatrudnieniu w

przypadkach kontynuacji zatrudnienia);

* pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie (Zalgcznik Nr 1 )

* kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy os6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego);

* pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z pehi praw
publicznych (Zaltgcznik Nr 1);

* pisemne o$wiadczenie tego, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zalgcznik Nr 1);

* pisemne o$wiadczenie o tresci:,Na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Rembertéw m.st.
Warszawy, w celu rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze” (Zalgcznik Nr 1);

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z
uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat moze byé zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw w/w dokumentow
pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluezeniu informuje si¢ kandydata pisemnie
lub w inny sposéb.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DBFO — Rembertéw m.st. Warszawy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepemosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Osoby zainteresowane proszone s o skladanie dokumentéw w zamknietych kopertach do Dzielnicowego Biura
Finanséw O$wiaty — Rembertéw m. st. Warszawy, Al gen. Antoniego Chrusciela 28, 04-401 Warszawa, IV
pigtro, pokéj 514 w godzinach 8°-16 *, badz za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do DBFO —
Rembertéw, a nie data stempla pocztowego) do dnia 13.11.2018 roku

z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta pracy na stanowisku Samodzielny Referent ds. plac”

Osoby, kidrych oferty zostang odrzucone nie bedgq o tym informowane, a oferty zostang zniszczone. Osoby,
ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone bedg powiadomione o terminie kolejnego etapu postgpowania.

Zalaczniki:
1. 'Wzér o§wiadczenia dla kandydata do pracy

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

W zwiazku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy o zasadach przetwarzania Pana/Pani danych
osobowych oraz o przyshigujacych Panu/Pani prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem danych zebranych w czasie naboru Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty Rembertow m.st. Warszawy, Al. Gen. Antoniego Chrusciela 28, 04-401 Warszawa.



IS

Administrator danych osobowych przetwarza Pana/Pani dane na podstawie udzielonej zgody.
Dane pozyskane w czasie naboru nie beda przetwarzane w innym celu.
Dane beda przetwarzane do czasu zakoniczenia procesu rekrutacji.
W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych przystuguja Panu/Pani nast. uprawnienia;

a. Dostepu do danych osobowych i uzyskania ich kopii,

b. Poprawienia danych,

c. Zadania usuniecia danych,

d. Sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ w kazdej chwili cofnigta. Wycofanie
zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji.



