Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze 22/2026

Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy ogtasza nabér kandydatek
i kandydatéw na stanowisko inspektora/ starszego inspektora/ specjalisty w Zespole Finansowo -
Ksiegowym

e zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony — 1 etat

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

® Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw,

® Sporzadzanie listy ptac pracownikow,

e Naliczanie wynagrodzenia zgodnie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych z tytutu
wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych

e Sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o
dzieto,

e Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, zleceniobiorcéw, wykonawcéw umowy o dzieto oraz innych, w programie
ksiegowym AGEMA HR Plus,

e Przygotowanie i transfer przelewdw wynagrodzen i innych naleznosci na rachunki bankowe
pracownikéw do programu bankowosci elektroniczne;j.

Charakterystyka pracy:

e Odpowiedzialnos¢, za merytoryczng jakos¢ i terminowos¢ prowadzonych spraw,

e Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych w szczegdlnosci przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg przed zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w
stopniu odpowiednim do wykonywanych zadan w komadrce organizacyjnej,

e Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie regulamindw obowigzujgcych w Osrodku oraz zarzadzen ,
decyzji i innych polecen Dyrektora Osrodka,,

e Odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie zasad i przepiséw BHP i ppoz.,

Miejsce pracy:

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w lokalizacji przy ul. Dembinskiego.

Budynek przy ul. Dembinskiego 3 jest dwukondygnacyjny z wejsciem od ulicy i jedng klatkg schodowa.

W obiekcie brak windy. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia pracy o szerokosci ok. 0,9 m oraz przejscia

i dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajgce poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. Ciggi komunikacyjne
w budynku o szerokosci ok. 1,40 m, uniemozliwiajace poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg monitora ekranowego i innych urzgdzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Czas pracy:
W Osrodku obowigzuje ruchomy czas pracy — praca odbywa sie w godzinach 7:30 — 16:30 w liczbie godzin
zgodnej z obowigzujgcym wymiarem etatu lub harmonogramem.

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce
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),

e Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o Niekaralnosc za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o Nieposzlakowana opinia,



o Inspektor: wyksztatcenie wyisze, staz pracy 3 lata, doswiadczenie w obszarze zadan 2 lata;
wyksztatcenie srednie — staz pracy 5 lat, doswiadczenie w obszarze zadan 2 lata;

e Starszy inspektor: wyksztatcenie wyisze, staz pracy 5 lat, doswiadczenie w obszarze zadan 3 lata;

e Specjalista: wyksztatcenie wyisze — staz pracy 4 lata, doswiadczenie w obszarze zadan 3 lata;
wyksztatcenie $rednie — staz pracy 5 lat, doswiadczenie w obszarze.

Wymagania dodatkowe:
e Wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse, rachunkowosé¢;
e Wiedza z obszaru rozliczania wynagrodzen, zasitkdw, podatkéw, PPK;
e Znajomos$¢ programu Ptatnik, programoéw ksiegowych, w szczegdlnosci Agema HR Plus
o Certyfikaty kursow lub szkolen z zakresu wynagrodzen i podatkéw;
e Pozadane kompetencje: samodzielnos$¢, sumiennos¢, umiejetnosé organizacji pracy,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres.

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

Osrodek oferuje:

e Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku:
inspektor 6 300 zt zt brutto
starszy inspektor 6 873 zt brutto
specjalista 7 024 zt brutto
dodatek motywacyjny, dodatek stazowy zgodnie z regulaminem wynagradzania Osrodka, dodatek
w wysokosci 1000 zt brutto miesiecznie (dodatek z programu rzgdowego),

o Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach,

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,,13ka”,

e Atrakcyjny pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie wypoczynku tzw. wczasy pod gruszg, pozyczki
pracownicze na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie do biletéw z zakresu kultury
i rekreacji),

e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia w PZU w ramach ochrony zycia i zdrowia.

Wymagane dokumenty

e podpisany odrecznie Formularz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - ponizej oraz do pobrania
w pliku PDF i DOC na stronie Osrodka:
https://zoliborz.um.warszawa.pl/waw/opszoliborz/pracuj-z-nami

e osoby zakwalifikowane do Il etapu rekrutacji zobowigzane sg dostarczy¢ do wglagdu dokumenty
potwierdzajgce informacje zawarte w Formularzu,

e 0soby zamierzajgce skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz.1135.) zobowigzane sg dostarczy¢ do wgladu
dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé,

e dane osdb wskazanych do zatrudnienia bedg sprawdzone, czy widniejg w Rejestrze osdéb skazanych
za przestepstwa na tle seksualnym,

e osoby wskazane do zatrudnienia bedg zobowigzane do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko ,Inspektor/ Starszy inspektor/ Specjalista” — obejmuje
nastepujace etapy:

e ocena formalna Formularzy ztozonych przez osoby kandydujgce

e ocena dokumentéw

e test wiedzy i po jego zaliczeniu rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace moze
zostaé zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej (zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



W Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy Zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy zostata wprowadzona Procedura zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (DN.021.10.2024 z dnia 20.09.2024 r.)
dostepna na stronie:

https://opszoliborz.bip.warszawa.pl/ogtoszenia

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie za posrednictwem poczty wypetnionego i podpisanego
formularza na adres:
e Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, ul. Dembirskiego 3, 01-644
Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,Inspektor/ Starszy inspektor/ Specjalista — umowa o prace —
nr 22/2026”
o |ub ztozenie osobiscie w kancelarii Osrodka — pok. nr 7 (adres jw.)
e |ub przestanie w formie skandéw za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do
17.11.2026 r. do godz. 12.00.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania w/w naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny,
zakoniczenia naboru bez wybrania zadnego z kandydatéw lub wczesniejszego zakoriczenia naboru.

Warszawa, 03.11.2026 r.


https://opszoliborz.bip.warszawa.pl/ogłoszenia
mailto:rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl

FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJACE)J SIE O ZATRUDNIENIE
na stanowisko:

Inspektor/ Starszy inspektor/ Specjalista w Zespole Finansowo — Ksieggowym
umowa o prace w wymiarze 1,00 etatu na czas okreslony

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut

zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

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




OSWIADCZENIA KANDYDATA:

Oswiadczam, iz zapoznatam(em) sie z trescig Ogtoszenia o naborze oraz, ze spetniam wymagania
formalne okreslone przez Pracodawce.

Oswiadczam, iz informacje podane w niniejszym Formularzu s3 zgodne
z prawda.
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo .........cccccveveveeeneeee.

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz posiadam petnie praw
publicznych.

Oswiadczam, ze nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (dot. kandydatéw na
stanowisko urzednicze).

W przypadku zaproszenia mnie na rozmowe kwalifikacyjna, zobowigzuje sie przedstawié¢ do wgladu
Pracodawcy dokumenty potwierdzajgce informacje zawarte w Formularzu.

Zapoznatam(em) sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania moich danych osobowych,
w zwigzku z rekrutacjg kandydatek i kandydatéw na stanowisko — Inspektor/ Starszy inspektor/
Specjalista.

Data i podpis kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

DRUK KLAUZULI OPS.2020.2.221KP

Wypetniajac obowigzek informacyjny, spoczywajacy na Oérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

w zwigzku z udostepnieniem przez Panig/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Oérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st.
Warszawy, adres: ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozina sie skontaktowaé poprzez e-mail:
iod@ops-zoliborz.waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z art. 221 § 1 § 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig / Pana innych danych osobowych,
niz wymagane przepisami art. 221 § 1 i § 4 Kodeksu pracy, podstawg ich przetwarzania bedzie dobrowolna
zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwigzku z art. 222 § 1 i art. 22 § 1 Kodeksu pracy.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym, w zwigzku z
naborem kandydatek i kandydatow na stanowisko - Inspektor/ Starszy inspektor/ Specjalista
a po zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach archiwizacyjnych, zgodnie z ustawg o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ uprawnione przepisami prawa instytucje oraz podmioty,
ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obstugi informatycznej).
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji celéow wskazanych
w ust. 4, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody
na przetwarzanie danych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)

—w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody.



mailto:iod@ops-zoliborz.waw.pl

10.

11.

12.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W stosunku do Pani/Pana danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu cztowieka),
w tym dane nie beda profilowane.

Administrator nie bedzie przekazywac¢ Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego).

Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udziat w postepowaniu. Podanie
dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgode jest dobrowolne i nie ma wptywu na udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym.



	FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE
	na stanowisko:

