Zarzqd Transportu Miejskiego
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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy specjalista ds. finansowo — ksiegowych
w Dziale Ksiegowosci (Sekcja Rozliczen Podatku VAT)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

minimum piecioletni udokumentowany ogélny staz pracy

minimum piecioletnie doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku

bardzo dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

doswiadczenie w zakresie rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT (zakupy, sprzedaz, import, eksport, WNT,
WDT)

umiejetnos¢ przygotowywania miesiecznych plikow JPK VAT z deklaracjg

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i ich wykorzystanie w praktyce

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022
r. poz. 530

w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzana
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze w obszarze: Finanse i rachunkowos$¢, Prawo podatkowe, Ekonomia
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej
umiejetnos¢ pisania pism i wnioskow o interpretacje podatkowe
znajomos¢ orzecznictwa w zakresie podatku VAT
znajomos$¢ przepisdw prawnych z zakresu:
» ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel)
predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, odpowiedzialnosé, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, terminowos¢ w realizacji zadan, wysoka
kultura osobista
gotowos¢ do doskonalenia zawodowego
dbato$¢ o dobrg opinie wtasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczenia podatku VAT

analiza prawidtowosci ujecia transakcji w rejestrach VAT-transakcje krajowe i zagraniczne

udziat w przygotowywaniu miesiecznych plikéw JPK VAT z deklaracjg

sporzadzanie comiesiecznych rozliczen podatku VAT naleznego oraz naliczonego

analiza zapisow uméw zawieranych przez ZTM pod wzgledem prawidtowosci rozliczeh podatku VAT
biezgce monitorowanie zmian w przepisach VAT, jak i orzecznictwie sgdow

wspotpraca z jednostkg nadrzedng w zakresie spraw dotyczacych podatku od towardw i ustug

inne zadania zwigzane z podatkiem VAT

ewidencja ksieggowa dochodow i wydatkéw biezgcych

ewidencja ksiegowa projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz ich rozliczanie
prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami i uzgadnianie sald

przygotowanie dokumentéw do sprawozdan budzetowych i finansowych

zadania okresowe zlecane przez bezposredniego przetozonego oraz przetozonego wyzszego stopnia

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie
dodatek stazowy
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dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
ruchomy czas pracy

mozliwo$¢ rozwoju i doskonalenia zawodowego
pakiet Swiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie do wypoczynku
dzieci, pozyczki)

opieke medyczng

mozliwo$¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie

mozliwo$¢ skorzystania z ulgi w Kolejach Mazowieckich

mozliwo$¢ wykupienia kart sportowych

mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej
prace z zespotem profesjonalistow

partnerskg komunikacje

prace na rzecz rozwoju m.st. Warszawy

mozliwo$¢ udziatu w akcjach spotecznych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:
Praca w siedzibie ZTM, przy ul. Grochowskiej 316/320 w Warszawie. Budynek dostosowany dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy, obstugg urzadzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Dla oséb z niepetnosprawnoscig istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
list motywacyjny
kserokopie / skan wszystkich stron $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy
kserokopie / skany dokumentéw potwierdzajgcych:
o posiadane wyksztatcenie
o posiadanie niezbednych kwalifikacji
o niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.
z 2022 r. poz. 530)
o znajomos$¢ jezyka polskiego (jesli dotyczy — patrz pkt. dot. tej kwestii w wymaganiach niezbednych)
podpisane wiasnorecznie os$wiadczenie kandydata (skan oswiadczenia w przypadku przesytania
dokumentow drogg elektroniczng) o:
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
o posiadanym obywatelstwie
podpisana wtasnorecznie (skan dokumentéw w przypadku ich przesytania drogg elektroniczng):
o informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych
o klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlinego

rozporzadzenia o ochronie danych)

Szczegdtowe informacje dotyczagce wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie Zarzgdu Transportu Miejskiego
w sekcji: Informacja o wymaganych dokumentach potwierdzajgcych m.in staz pracy, czy tez posiadane wyksztatcenie

Druk zawierajgcy oswiadczenia, informacja dla kandydata o procedurze zgtoszeh wewnetrznych oraz klauzula o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajduje sie na stronie Zarzgdu Transportu Miejskiego:
https://www.ztm.waw.pl/pracuj-w-ztm/
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Informacja o przebiegu procesu rekrutacyjnego jest dostepna na stronie Zarzadu Transportu Miejskiego w sekgji:
Przebieq i zasady rekrutacji

Procedura okreslajgca zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz ochrony
sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow jest dostepna na stronie Zarzadu
Transportu Miejskiego w sekcji: Procedura zgtoszen naruszen prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wybrany sposdb w ponizej podanym terminie:

1. w wers;ji elektronicznej - przesta¢ na adres mailowy: rekrutacia@ztm.waw.pl wpisujgc w tytule wiadomosci:
»Starszy specjalista ds. finansowo - ksiegowych” — do 31.07.2025 r.

2. w wersji papierowej - osobiscie lub przesta¢ do pod adresem: Zarzad Transportu Miejskiego, Kancelaria
Gléwna, ul. Grochowska 316/320, 03-839 Warszawa w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Starszy
specjalista ds. finansowo - ksiegowych” — do 31.07.2025 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktére wptyng do ZTM po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru — testu wiedzy i kompetencji, zostang o tym powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie. Dziatania rekrutacyjne (m.in. test wiedzy i kompetencji, rozmowa kwalifikacyjna) planowane sg
w terminie od 1 do 22 sierpnia br.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.

Informacja Administratora Danych o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

Niniejsza informacja przekazywana jest w celu realizacji wymogu art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, dalej zwanego "RODQ", w zwigzku prowadzeniem przez Zarzgdu Transportu Miejskiego w Warszawie
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze), stanowiska pomocnicze i obstugi oraz na
zastepstwo.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu Miejskiego z siedzibg w Warszawie (03-
839), ul. Grochowska 316/320, dalej jako ,ZTM”;

2) z Administratorem mozna kontaktowac sie w nastepujgcy sposob:

a) listownie, na adres siedziby ZTM,

b) pocztg elektroniczng pod adresem: ztm@ztm.waw.pl,

c) telefonicznie: 22 459 41 00,

d) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

3) ZTM powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ pod adresem e-mail:
iod@ztm.waw.pl lub pisemnie na adres siedziby ZTM;

4) ZTM bedzie przetwarzaé Pani/Pana danych osobowych na podstawie:

a) art. 6 ust. 1lit. c) RODO — w zakresie danych osobowych wskazanych w art. 22 § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy — przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na pracodawcy,

b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — w zakresie danych o niepetnosprawnosci (w przypadku,
gdy kandydat poda takie dane w dokumentach aplikacyjnych z wtasne;j inicjatywy) — przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawce lub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,

c) art. 6 ust. 1lit. f) RODO — w zakresie danych osobowych zebranych podczas rozmowy rekrutacyjnej oraz wynikéw
ewentualnych testow kwalifikacyjnych — przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez pracodawce, polegajacych na weryfikacji kwalifikacji i umiejetnosci
kandydatéw do pracy w celu wybrania odpowiedniej osoby na stanowisko, na ktére jest prowadzona rekrutacja,

d) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie dobrowolnej zgody kandydata — w zakresie danych podanych
w dokumentach aplikacyjnych, innych niz dane, o ktérych mowa w art. 22" § 1 i 4 Kodeksu pracy oraz dane
0 niepetnosprawnosci,
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5)
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Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaty pierwotnie zebrane.

Informujemy réwniez, ze:

6)

7)
a)

b)

9)

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez ZTM przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

Pani/Pana dane mogg zosta¢ udostepnione:

podmiotom $Swiadczgcym ustugi na rzecz ZTM, w szczegodlnosci ustugi IT, prawne, archiwizacji i niszczenia
dokumentow,

podmiotom uprawnionym do otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego;

w zwigzku z przetwarzaniem przez ZTM Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:
zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz uzyskania ich kopi — zgodnie z art. 15 RODO,

sprostowania i uzupetnienia danych, gdy dane te sg nieprawidtowe lub niekompletne — zgodnie z art. 16 RODO,
zadania usuniecia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 17 RODO,

zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych — zgodnie z art. 18 RODO,

przenoszenia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 20 RODO,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych — zgodnie z art. 21 RODO,

cofniecia zgody na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych, przy czym wycofanie zgody
na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem (art. 7 ust. 3 RODO);

w celu skorzystania z wyzej wymienionych praw nalezy skontaktowaé sie z Administratorem lub Inspektorem
Ochrony Danych, korzystajgc ze wskazanych danych kontaktowych;

10) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku

uznania, ze ZTM przetwarza Pani/Pana dane osobowe z naruszeniem przepiséw RODO;

11) podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 i 4 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym; podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne
i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody;

12) posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢

z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem;

13) w oparciu o Pani/Pana dane osobowe ZTM nie bedzie podejmowat decyzji opartych na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania, ktére miatyby wptyw na Pani/Pana sytuacje prawng
lub mogtyby w inny sposéb wptywa¢ na Pani/Pana prawa lub obowigzki.
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