Znak sprawy: OK.110.00005.2026
Nr kancelaryjny: PW/ZGN-XVI-OK.0739/2026.KZ

Warszawa, 20.02.2026

Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik/ Pracownica ds. kadr i ptac
w Dziale Organizacji i Kadr

1 etat w petnym wymiarze czasu pracy
Termin sktadania dokumentoéw: 09.03.2026 .

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, sporzgdzaniem list
ptac, prowadzeniem kart wynagrodzen oraz dokumentacji ptacowej pracownikow.

e Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych do Zakfad
Ubezpieczen Spotecznych, a takze deklaracji podatkowych (PIT) i dokumentéw do Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON).

e Prowadzenie, aktualizowanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e Kompleksowa obstuga pracownikéw w zakresie biezgcych spraw kadrowo-ptacowych.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz monitorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

e Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i zestawien z zakresu spraw kadrowo-ptacowych
dla Gtéwny Urzad Statystyczny, jednostek nadrzednych oraz innych instytucji uprawnionych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK)
oraz grupowym ubezpieczeniem na zycie.

e Monitorowanie terminédw oraz kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne
i szkolenia wstepne oraz okresowe z zakresu BHP.

e Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umdw cywilnoprawnych
oraz prowadzenie ich ewidencji.

e QOpracowywanie danych i dokumentéw niezbednych do planowania i realizacji budzetu
w zakresie wynagrodzen i spraw kadrowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy
m.st. Warszawy (parter i poziom -1). Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Z uwagi na réznice
poziomdw brak mozliwosci poruszania sie wézkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb
niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: praca biurowa w jednostce organizacyjnej potozonej na terenie Dzielnicy Wtochy
m.st. Warszawy. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.



Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegad sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2024 r. poz. 1135);

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie srednie i min. 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i min. roczny staz
pracy;

posiadanie min. 1 rocznego stazu pracy na podobnym stanowisku dotyczacym obstugi kadr
i ptac;

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programéw MS Word oraz MS Excel;
umiejetnos$é obstugi programu Ptatnik.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja, rachunkowosé, zarzadzanie,
ekonomia lub kierunki pokrewne;

znajomos¢ przepisdw prawa, w szczegdlnosci ustawy o pracownikach samorzgdowych;
znajomos¢ obstugi systemow kadrowo-ptacowych, w szczegélnosci programu Softhard ZSI
Papirus SQL;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wtasnej;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢ w dziataniu oraz odpowiedzialnos¢
za powierzone zadania;

komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

dobra organizacja czasu pracy;

odpornos¢ na stres oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacja o planowanym przedziale wynagrodzenia oraz o jego sktadnikach:

Zgodnie z postanowieniami Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Zatrudnionych w Jednostkach Budzetowych m.st. Warszawy Gospodarujgcych Lokalowym Zasobem
m.st. Warszawy oraz Powierzonym Zasobem Nieruchomosci m.st. Warszawy oraz ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, na wynagrodzenie pracownika sktadajg sie:

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 6 000,00 zt brutto do 8 000,00 zt brutto

(w zaleznosci od doswiadczenia i posiadanych kwalifikacji);

dodatek stazowy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach
pracy (wzrost o 1% rocznie do maksymalnie 20%);

premia uznaniowa;

nagrody jubileuszowe;

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”;

dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiet korekcyjnych;



e $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e podpisany odrecznie list motywacyjny;

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

o kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy
np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
nadal w stosunku pracy;

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych
i umiejetnosci;

e podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

e podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa karno-skarbowe,

e podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

e podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celach
rekrutacyjnych;

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentéw:

e w formie elektronicznej - za posrednictwem systemu elektronicznej rekrutacji ZGN Wtochy
https://wlochy.um.warszawa.pl/waw/zgn-wlochy/oferty-pracy, lub

e w formie papierowej — osobiscie w kancelarii Zaktadu (w zamknietej kopercie), lub
e drogg pocztowa/ kurierem

do dnia 09.03.2026 (decyduje data otrzymania przez ZGN) na adres:

Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy

ul. Bolestawa Chrobrego 7,

02-479 Warszawa

(wejscie od ul. Milanowskiej 8a)

z dopiskiem na kopercie: Oferta pracy nr sprawy: OK.110.00005.2026.

Druki oswiadczen mozna pobraé na stronie Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy
Wtochy m.st. Warszawy pod adresem: http://wlochy.um.warszawa.pl/waw/zgn-wlochy/pracal.
Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wolne stanowisko urzednicze bez podania
przyczyny.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



https://wlochy.um.warszawa.pl/waw/zgn-wlochy/oferty-pracy
http://wlochy.um.warszawa.pl/waw/zgn-wlochy/praca1y

