Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie
05-120 Warszawa Elektoralna 2

Ogtoszenie nr 131165/ 06.12.2023

Inspektor
Do spraw: ptac Wydziat Budzetowy OUP w Warszawie

#budzet

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Elektoralna 2

P 19 grudnia
pebeeeky 00-139 Warszawa

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy ptac wynagrodzen pracownikdéw, uméw zlecen oraz umoéw o dzieto, wprowadza karty wynagrodzen oraz
kart zasitkowych, dokonuje potrgcen z wynagrodzen na podstawie obowigzujgcych przepiséw, prawomocnych tytutdéw
wykonawczych oraz decyzji o zajeciu wynagrodzen, sporzadzanie dokumentéw przelewowych z tytutu list ptac

Sporzadza listy wyptat éwiadczeh z Zakladowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych
Przygotowuije listy ptac do ksiegowania
Prowadzi rozliczenia i uzgadnia wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe

Sporzadza dokumenty przelewowe i deklaracje rozliczeniowe do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek
ubezpieczeniowych oraz przesyta dokumentéw w formie elektronicznej do ZUS-u za pomoca programu PLATNIK

Sporzadza dokumenty przelewowych i deklaracje podatkowe do Urzedu Skarbowego, dokonuje rozliczen, przesyta
dokumenty w formie elektronicznej do Urzedu Skarbowego

Sporzadza roczne informacje podatkowe PIT 11 i PIT 4R
Sporzadza wkiad do sprawozdan budzetowych dotyczacych funduszu wynagrodzenh

Wystawia druki Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz pracownikéw przechodzacych na emeryture; zaswiadczenia dla ZUS o
osiggnietych dochodach pracownikéw pobierajgcych emeryture lub rente; zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Zastepuje Specjaliste ds. kadr

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Staz pracy co najmniej 2 lata W obszarze naliczania wynagrodzen, zasitkow, rozliczen podatkowych i ZUS
e Znajomos¢ przepiséw ZUS, podatkowych, Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw

e Umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen

o Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego oraz ZUS - PLATNIK

o Umiejetnos¢ wypetniania drukéw ZUS i podatkowych

¢ Umiejetnos¢ komunikacji, wspdtpracy, organizacji pracy, orientacja na osigganie celéw

¢ Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialnos¢

e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej
o Umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

¢ Umiejetnos$¢ obstugi programu systemu QUORUM

e Znajomos¢ przepiséw ustawa Prawo Probiercze

e Znajomos¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej

e Praca w dziale ksiegowosci

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Budynek nie jest przystosowany do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak wind, pomieszczen

higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla 0séb ze szczegdélnymi potrzebami.)

Warunki pracy

- Czas pracy przy monitortze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu,




- obstuga urzadzenn biurowych t.j. telefonu drukarki i niszczarki.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test i rozmowa

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 19 grudnia 2023

Aplikuj mailowo na adres: oup.warszawa@poczta.gum.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 131165 / 06.12.2023.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 131165" na adres: Sekretariat
Okregowego Urzedu Probierczego w Warszawie

ul. Elektoralna 2, Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Naczelnik Wydziatu Budzetowego p. Paulina Dabrowska tel. 22 581
94 42
lub mailowego na adres: d.dabrowska.oup@poczta.gum.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://oup.warszawa.gum.gov.pl/




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.12.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie tel. 22 581 91 43
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 22 581 95 95
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Urzad nie przekazuje danych innym podmiotom.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




