Gtowny Urzad Miar w Warszawie
00-139 Warszawa Elektoralna 2

Ogtoszenie nr 158675/ 02.12.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: wynagrodzeh w Wydziale Ksiegowosci i Finanséw w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

© ©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

NaboI IOk Warszawa 12 grudnia od 6899,00 zt

Elektoralna 2 2025r. do 7175,00 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadza listy ptac wynagrodzen pracownikéw, zasitkéw, umoéw zlece oraz uméw o dzieto, prowadzi karty wynagrodzen
oraz karty zasitkowe, dokonuje potracen z wynagrodzen na podstawie obowigzujacych przepisédw, prawomocnych tytutéw
wykonawczych oraz decyzji o zajeciu wynagrodzen, sporzadza dokumenty przelewowe z tytutu potracen z list ptac

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

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

¢ Kontroluje zaangazowanie wydatkowanych kwot w ramach naliczonych i wyptaconych wynagrodzen, sporzadza
miesieczne informacje o stopniu realizacji budzetu na wynagrodzenia wraz z pochodnymi

e Sporzadza roczne informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11), dokonuje rocznego
rozliczenia zaliczki na podatek dochodowy od pracownikéw GUM na podstawie ztozonych o$wiadczen (PIT-40) oraz
prowadzi niezbedna korespondencje

e Sporzadza wktad do sprawozdan budzetowych dotyczacych funduszu wynagrodzen oraz sporzadza pozostate
sprawozdania jednostkowe oraz taczne w zakresie czesci 64, w szczegdlnosci sprawozdania Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

e Wystawia druki Rp-7 dla bytych pracownikéw oraz pracownikéw przechodzacych na emeryture, wystawia zaswiadczenia
dla ZUS o osiggnietych dochodach pracownikéw pobierajgcych emeryture lub rente, wystawia zaswiadczenia o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu

e Obstuguje Zintegrowany System Informatyczny - QUORUM, wspétpracuje z instytucjami zewnetrznymi, w tym kontroli,
sporzadza raporty i informacje, archiwizuje dokumenty, aktualizuje wewnetrzne procedury, bierze udziat w doskonaleniu
procedur oraz inicjowaniu propozycji modyfikacji juz istniejacych, opiniuje projekty aktéw prawnych




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze naliczania wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen podatkowych i ZUS

¢ Dobra znajomos¢ przepiséw ZUS, podatkowych, Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw
e Umiejetnos¢ naliczania wynagrodzeh

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

e Umiejetnos¢ wypetniania drukéw ZUS i podatkowych

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

¢ Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialnosé

o Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

o \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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
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 magisterskie ekonomiczne lub administracyjne
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

e Umiejetnos¢ obstugi programu systemu QUORUM F-K

e Znajomos¢ ustawy Prawo o miarach

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

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

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stabilne warunki zatrudnienia - umowe o prace - w dynamicznie rozwijajacej sie krajowej instytucji metrologicznej
e Otwarte i przyjazne srodowisko pracy

o Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Trzynaste wynagrodzenie
e Szkolenia oraz mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych
e Bezpfatny dostep do platformy do nauki jezyka angielskiego




Mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
Mozliwos¢ wykupienia legitymacji uprawniajacych do przejazdéw koleja z 50% znizka

Mozliwos¢ wykupienia karty MultiSport

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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%.

Zachecamy do zapoznania sie z Deklaracjg dostepnosci Gtéwnego Urzedu Miar.

Jezeli masz jakie$ specjalne potrzeby, jeste$ osobg z niepetnosprawnoscia, poinformuj nas o tym i wskaz ustuge, ktorej
potrzebujesz w trakcie prowadzonego naboru np.:

preferowany kontakt mailowy,

powiekszony tekst,

zwiekszony czas poszczegélnych metod i technik naboru,

ttumacz jezyka migowego,

wsparcie asystenta osoby niewidomej (posiadam wtasnego asystenta/potrzebuje wsparcia asystenta z urzedu),

wsparcie asystenta osoby z niepetnosprawnoscia fizyczng (posiadam wtasnego asystenta/potrzebuje wsparcia asystenta
z urzedu),

wsparcie psa asystujgcego itp.

Informacje o szczegdinych potrzebach zamies¢ w dokumentach aplikacyjnych lub przeslij na adres
rekrutacja@gum.gov.pl.

Warunki pracy

Proponowane wynagrodzenie dotyczy petnego etatu.

Praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych,
czynnosciach koncepcyjnych. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu.

W budynku znajduje sie winda oraz tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.



https://www.gum.gov.pl/pl/inne/wcag/1253,Deklaracja-dostepnosci.html

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

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

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj 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.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowigzujgcych przy naborach do pracy w GUM, ktére sg dostepne na
stronie BIP GUM, w zakfadce "Praca w GUM".

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informujemy,
ze procedury dotyczace zgtoszeh wewnetrznych reguluje zarzadzenie nr 6 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 15
pazdziernika 2024 r. w sprawie procedury dokonywania zgtoszehn naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Gtéwnym Urzedzie Miar (Dz. Urz. GUM poz. 23).

Klauzula informacyjna dla oséb zgtaszajacych naruszenie prawa jest dostepna pod linkiem klauzule RODO.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Etap | - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym

e Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe
jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu)

e Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna

Zachecamy do zapoznania sie z opracowaniem dot. zasad rekrutacji w Gtéwnym Urzedzie Miar "Rekrutacja w GUM
krok po kroku".

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 (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw 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/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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



https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/wzory-dokumentow/1291,Wzory-dokumentow.html
https://www.gum.gov.pl/pl/o-nas/klauzule-rodo/2924,Ochrona-danych-osobowych.html
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/rekrutacja-w-gum-krok-p/1881,Zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej.html
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/rekrutacja-w-gum-krok-p/1881,Zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej.html

Aplikuj do: 12 grudnia 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158675" na adres: Gtéwny Urzad Miar
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

Dokumenty mozna sktada¢ przez ePUAP lub na adres rekrutacja@gum.gov.pl lub w kancelarii GUM w godz.
8.00-16.00.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 581 90 61
lub mailowego na adres: rekrutacja@gum.gov.pl

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.12.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Urzad Miar reprezentowany przez Dyrektora Generalnego GUM.
2. Kontakt z Administratorem danych

Z administratorem danych moze Pani/Pan skontaktowac sie telefonicznie pod numerem: (22) 581 93 99, osobiscie lub
korespondencyjnie pod adresem: Gtéwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, a takze za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: gum@gum.gov.pl

3. Inspektor ochrony danych

Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowad sie korespondencyjnie
pod adresem: Inspektor Ochrony Danych, Gtéwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, a takze za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem: iod@gum.gov.pl

4, Cel przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez administratora w celu:

- przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,

- realizacji obowigzkéw prawnych, w tym realizacji prawa do informacji publicznej,
- archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz lit. c RODO w zwigzku z przepisami
ustawy z 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej oraz przepisami ustawy z 26.06.1974 r. Kodeks pracy, a takze przepisami ustawy z
6.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej. W zakresie danych, ktére wskazane zostang przez Pahstwa w przestanych
dokumentach, a ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa, dane osobowe beda przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

6. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez administratora przez czas okreslony w przepisach o archiwizacji, tj.
ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.




7. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, ktérym administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych.
Ponadto Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska stanowi¢ beda informacje publiczng (art. 29 ustawy o stuzbie
cywilnej), a jezeli zostanie Pani/Pan wybrany w naborze, to dane te wraz z miejscem zamieszkania opublikowane zostang w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej (art. 31 ustawy o stuzbie cywilnej).

8. Uprawnienia

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto w
zakresie danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, co nie bedzie miato wptywu na przetwarzanie danych dokonane przed takim wycofaniem.

9. Prawo do skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
niezgodnie z prawem przetwarzamy dane osobowe.

10. Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy lub przepisdéw ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych jest
dobrowolne.




