DZIELNICOWE BIURO FINANSOW OSWIATY - SRODMIESCIE m.st. Warszawy

00-095 WARSZAWA, PLAC BANKOWY 2 TEL: 222770 100
e-mail : sekretariat.dbfos@um.warszawa.pl FAX: 222770103

DBFO-IX.SKS.110.3.2026.AW

OGLOSZENIE NR 3/2026

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty - Srédmiescie m. st. Warszawy
ogtasza nabér oséb na stanowisko urzednicze - Samodzielny referent w Wydziale Ptac i
Ubezpieczen Spotecznych — 2 etaty

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac oraz innych naleznosci dla pracownikéw na podstawie
dokumentéw zrodtowych.

2) Dokonywanie potracen z list ptac.

3) Ustalanie uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, wypadkowego,
naliczanie tych swiadczen.

4) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS.

5) Sporzadzanie rocznych deklaracji i informacji podatkowych.

6) Kontrola realizacji planéw budzetowych.

7) Wspdtpraca z obstugiwanymi jednostkami oswiatowymi.

8) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ptac.

9) Woystawianie zaswiadczen na zgdanie pracownikéw.

10) Udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

11) Inne zadania wynikajace ze specyfiki pracy w Wydziale Ptac i Ubezpieczen
Spotecznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Biura na Il pietrze. Budynek jest wyposazony w windy. Drzwi i korytarz o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie sie na wozku. Toaleta dostosowana do wymogow osoby poruszajgcej sie
na wézku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzqdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym. Stanowisko pracy zwiqgzane z obstugq komputera, przemieszczaniem sie wewnqtrz
budynku, rozmowami telefonicznymi wyposaZzone jest w biurko, krzesto biurowe, komputer, drukarke,
telefon stacjonarny. Praca jednozmianowa na petny etat.

Wymagania konieczne :
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)?},
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

1 W przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
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3)
4)
5)
6)

7)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

staz pracy: minimum 4 lata przy wyksztatceniu srednim, 1 rok przy wyksztatceniu
wyzszym,

znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie w kierunku ekonomia, finanse, rachunkowosc,

1 rok lub wiecej doswiadczenia w administracji publiczne;j,

1 rok lub wiecej doswiadczenia w obszarze pfac,

znajomosc¢ programu Ptatnik,

znajomosc¢ programu Ptace Vulcan,

znajomosc regulacji prawnych z zakresu: Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, Ustawy
Kodeks pracy, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Prawo Oswiatowe,

umiejetnos$é pracy w zespole,

kreatywno$¢ i zaangazowanie,

komunikatywnos¢ i otwartosé¢,

10) odpornos¢ na stres,

11) rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢,

12) doktadnosé, systematycznosé,

13) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia,

podpisane curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

podpisany list motywacyjny,

kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
W przypadku braku dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ pakietu MS Office
oswiadczenie o jego znajomosci,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego w przypadku
0s0b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,



9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

10) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy przez Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty - Srédmiescie m. st.
Warszawy z siedzibg w Warszawie Plac Bankowy 2, dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko Samodzielny referent w Wydziale Ptac i Ubezpieczen Spotecznych,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz.
Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781 z pdzn. zm.),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku osoby
zamierzajacej skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz. 1135).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Warunki wynagradzania:

Proponujemy wynagrodzenie w przedziale od 6 000 zt do 8 100 zi, z tego:
1) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6000 zf,

2) dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

3) dodatek motywacyjny (od 5% do 15% wynagrodzenia zasadniczego).
Oferujemy dodatkowo:

1) dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe,

2) ruchomy czas pracy: rozpoczecie pracy 7:00-9:00, zakoriczenie pracy 15:00-17:00 po
przepracowaniu 8 godzin,

3) dofinansowanie do karty sportowej,

4) swiadczenia socjalne (dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie do biletéw na

imprezy kulturalno-oswiatowe, zapomogi, pozyczki mieszkaniowe).



Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie dokumentéw:

1. w zamknietych kopertach osobiscie w godzinach od 9.00 — do 15.00 w Kancelarii
Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Srédmiescie m.st. Warszawy, Plac Bankowy 2,
00-095 Warszawa, Il pietro, pok. 2.10, badz za posrednictwem poczty (decyduje data
wptywu, a nie data stempla pocztowego) z dopiskiem na kopercie:

»Oferta pracy na stanowisko urzednicze — Samodzielny referent w Wydziale Ptac i
Ubezpieczen Spotecznych”,

2. lub elektronicznie na adres mailowy: dbfos.rekrutacja@um.warszawa.pl.

Termin sktadania dokumentéw uptywa 17 kwietnia 2026 r.

Osoby, ktdrych oferty zostanq odrzucone nie bedq o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
2. Oswiadczenie
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegoblnych:

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Warszawa, dnia......ccceceveevevinneenenn.

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 roku poz. 1135) — o zatrudnienie w Dzielnicowym

Biurze Finansow O$wiaty — Srédmiescie m. st. Warszawy na stanowisku

oswiadczam, ze:

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;
nie bytem(-am) skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadam obywatelStwo ........cccceeueveieiciiceieee e, ;

posiadam nieposzlakowang opinie;

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty - Srédmiescie m. st. Warszawy, z siedzibg w Warszawie
Plac Bankowy 2, dla potrzeb rekrutacji na stanowisko

zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U.z2019r., poz. 1781 z pdin. zm.);

znam i posiadam umiejetnosé postugiwania sie pakietem programoéw MS Office w zakresie

programu Word i Excel.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest Dzielnicowe Biuro
Finanséw O$wiaty — Srédmiescie m. st. Warszawy, reprezentowane przez Dyrektora z siedziba przy

Placu Bankowym 2, 00-095 Warszawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze wskazane w ogtoszeniu, zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z22019r., poz. 1781 z pézn. zm.)

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

Dane osoby wytonionej do zatrudnienia obejmujgce imie, nazwisko zostang udostepnione na
stronach internetowych: http://dbfos.um.warszawa.pl/, https://dbfosrodmiescie.bip.warszawa.pl oraz

wywieszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty —

Srédmiescie m. st. Warszawy przy Placu Bankowym 2 w Warszawie.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U.
22024 r., poz. 1135) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze

stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
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