Gtéowny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie
00-926 Warszawa ul. Zurawia 6/12

Ogtoszenie nr 159805 / 20.01.2026

Specjalista/Specjalistka

Do spraw: obstugi ptacowej w Wydziale Kadr i Ptac, Biuro Dyrektora Generalnego

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Warszawa 1 lutego okoto 7100,00 zt

nabor w toku ul. Zurawia 6/12 2026 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Nalicza wynagrodzenia dla pracownikéw, przygotowuje wyptaty za czas choroby i zasitkéw: chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, sporzadza listy ptac, przygotowuje przelewy na konta osobiste pracownikéw w celu
realizacji zobowigzan pracodawcy.

Nalicza wynagrodzenia z tytutu zawartych umoéw dla oséb fizycznych wspétpracujacych z Urzedem na podstawie uméw
cywilnoprawnych, sporzadza listy ptac na podstawie wystawionych rachunkdéw, sprawdzajac ich zgodnos¢ z zawartymi
umowami oraz przygotowuje przelewy bankowe na konta osobiste w celu zapewnienia realizacji zobowigzan Urzedu
wobec ustugodawcéw.

Dokonuje miesiecznych rozliczen sktadek ubezpieczeniowych, sporzadza przelewy sktadek na poszczegdlne rodzaje
ubezpieczen ZUS, przygotowuje zwroty sktadek z tytutu przekroczenia rocznej podstawy ich wymiaru w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zobowigzah Urzedu jako ptatnika sktadek.

Obstuguje system Platnik w zakresie dokonywania obligatoryjnych zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw, ustugodawcéw
i ich cztonkdw rodzin w ramach ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Sporzadza w czesci dotyczacej ptac okresowe sprawozdania budzetowe i statystyczne o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
w celu dostarczenia biezacej informacji o wykonaniu funduszu wynagrodzen.

Dokonuje miesiecznych i rocznych rozliczeh podatku dochodowego od o0séb fizycznych, w tym sporzadza i przekazuje
pracownikom oraz urzedom skarbowym wymagane prawem imienne informacje o wysokosci osiggnietych dochodéw oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz przekazuje urzedowi skarbowemu deklaracje podatkowe od o0séb
fizycznych ustawowych obowigzkdéw ptatnika podatku.

Prowadzi i kompletuje dokumentacje ptacowg pracownikéw Urzedu, przygotowuje zaswiadczenia o wynagrodzeniach,
uczestniczy w uzupetnianiu dokumentacji sktadanej przez pracownikdw w innych instytucjach (ZUS, banki, itp.).

Uzgadnia salda kont rozrachunkowych dotyczacych zobowigzan srodkéw na wynagrodzenia i pochodne dla pracownikéw
i ustugodawcow.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata przy obstudze ptacowej pracownikéw

¢ Dobra znajomos¢ przepiséw ustaw urzedniczych (o stuzbie cywilnej, pracownikach urzedéw panstwowych, o
wynagrodzeniach oséb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe) wraz z aktami wykonawczymi w zakresie
wynagrodzen

¢ Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy

e Bardzo dobra znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczenh spotecznych i zdrowotnych oraz przepiséw podatkowych
e Dobra znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci, o finansach publicznych

o Umiejetnos¢ obstugi systemu Ptatnik

e Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie sytemu MS Office

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

o aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
zastrzezone albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej

e znajomos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego, systemdéw bankowosci elektronicznej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Wszyscy pracownicy Urzedu moga Swiadczy¢ prace w sposéb hybrydowy, po uprzednim uzgodnieniu z pracodawca.

Pracownicy z tak zwanej grupy uprzywilejowanej moga $wiadczy¢ prace zdalnie w sposéb ciagty. Do grupy tej naleza:




rodzice dziecka niepetnosprawnego lub ze szczegdlnymi potrzebami;
rodzice wychowujgcy dziecko do ukonhczenia przez nie 8. roku zycia;
pracownica w Cigzy;

pracownik posiadajacy orzeczenia o niepetnosprawnosci;

pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osobg pozostajaca we wspélnym
gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Ponadto oferujemy:

stabilng prace w jednostce administracji panstwowej, otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie
umowy o prace,

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci 0 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

trzynaste wynagrodzenie,
nagrody uznaniowe,
dodatek zadaniowy wynikajacy z realizacji zadas projektowych

mozliwos$¢ rozwoju kompetencji zawodowych (m. in. dofinansowanie do kosztéw zwigzanych z nauka jezykéw obcych,
bogaty pakiet szkolen),

pakiet socjalny (m. in. dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ korzystania z programu Multisport),

mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

praca biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego
na parkingu od ul. Wspdlnej zapewnione sg miejsca parkingowe przeznaczone dla 0séb niepetnosprawnych,

wejscie do budynku nie jest dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami, poniewaz nalezy pokona¢ 5-o stopniowe
biegi schodowe,

przy wejsciu zainstalowane sg drzwi otwierane automatycznie,

pomieszczenia biurowe znajduja sie na drugiej kondygnacji,

w budynku drzwi wejsciowe i korytarze umozliwiajg swobodne poruszanie sie 0séb na wézkach inwalidzkich,
jedna toaleta przystosowana dla 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa,




do dyspozycji 0séb niewidzacych lub stabowidzacych jest winda z przyciskami na panelu sterowania z oznaczeniami w
alfabecie Braille'a,

winda przystosowana jest dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowsa,

korytarze nie sg szerokie, jednak oznaczone kontrastowymi kolorami i w miare mozliwosci pozbawione sg wiekszych
przeszkod,

brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszagcym oraz gtuchoniemym
do budynku mozna wej$¢ z psem asystujagcym, psem przewodnikiem lub osobg asystujaca.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy
e rozmowa rekrutacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
oswiadczenie zwigzane z obowiagzkiem lustracyjnym - dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

Aplikuj do: 1 lutego 2026

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 159805" na adres: Gtdwny Urzad Geodezji i Kartografii

lub

Zurawia 6/12; 00-926 Warszawa

za posrednictwem platformy ePUAP /887pujdw65/skrytka

lub

za posrednictwem eDoreczen: AE:PL-92239-46576-FVJFS-21

lub

na adres mailowy rekrutacje@gugik.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 56 31 480

lub

mailowego na adres: rekrutacje@gugik.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.02.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Gtéwny Geodeta Kraju, ul. Zurawia 6/12, 00-926 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Zurawia 6/12,

00-926 Warszawa, e-mail: iod@qugik.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
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
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).
Podstawa prawna przetwarzania danych:

Ll A




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. o
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 wynikajagcym 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.

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e wzOr odwiadczenia zwigzanego z lustracja



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-zwizanego-z-lustracj(109).pdf

