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Oferty pracy - Wojewodzki Urzad Pracy w
Warszawie

ZKS-06/2023 - inspektor - Zesp6t ds. Obstugi
Ksiegowej FGSP-COVID - Wydziat Ksiegowosci i
Funduszy

Numer ogtoszenia: ZKS-06/2023

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisko: Inspektor
Nazwa komérki organizacyjnej: Zespét ds. Obstugi Ksiegowej FGSP-COVID, Wydziat Ksiegowosci i Funduszy
Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Gtéwne obowigzki wykonywane na stanowisku:

Opisywanie, sprawdzanie pod wzgldem formalno — rachunkowym i dekretowanie dokumentéw finansowych,
Obsuga bankowaci elektroniczneg — przygotowanie polece przelewdw, realizacja wypat wiadcze,

Ksigowanie w programie Qwente dokumentdw ksigowych,

Obsuga programéw ksigowych, aw szczegélnoci programu finansowo-ksigowego Qwente oraz systemu Viator,
Sporzdzanie do dysponenta rodkéw zapotrzebowania na rodki oraz wymaganych przez dysponenta informacji
okresowych,

Wspdpraca z poszczegllnymi Wydziaami w WUP w Warszawie oraz innymi instytucjami zewntrznymi,

. Terminowa realizacja zada w zwizku z wypat oraz ksigow obsug rozliczenia wnioskOw przedsibiorcow w
zakresie FGP.

e wWNPRE
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Wymagane wyksztaceniei sta pracy:

® wyksztacenie rednie lub wysze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia, finanse i rachunkowo),
® stapracy: wyksztacenie rednie - 3 lata; wyksztacenie wysze — 1 rok.

Wymagania niezbdne:
® znajomo obsugi komputera (programéw Word, Excel) i innych urzdze biurowych.
Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra organizacja pracy,

mile widziane dowiadczenie w ksigowaci

dokadno,

umiegjtno pracy w zespole,

dyspozycyjno,

umiegjtno pracy w sytuacjach stresowych,

odpowiedzialno,

znajomo ustawy 0 szczegllnych rozwizaniach zwizanych z zapobieganiem, przeciwdziaaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakanych oraz wywoanych nimi sytuacji kryzysowych,

https://piaseczno.praca.gov.pl/ru/strona-glowna 1/6



17.05.2024 Oferty pracy - Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie

® zngjomo: ustawy o rachunkowaci, ustawy o finansach publicznych.
Warunki pracy na danym stanowisku:

® Pracabiurowa przy sztucznym owietleniu,
® Pracaprzy komputerze co ngjmnigj 4 godziny dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnoscig

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych sg
zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

List motywacyjny,

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzor kwestionariusza osobowego,
Oswiadczenie do naboru - wzér oswiadczenia,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwa pracy),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania kwalifikacyjne,

Adres e-mail lub numer telefonu, ktéry jest niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan
formalnych i terminie postepowania kwalifikacyjnego - wzor oswiadczenia zgody

NouhkwNpeE

Informacje dla kandydatéw:

Kandydaci odpowiadajacy na ogtoszenie w kazdym przypadku zobowigzani sg do ztozenia lub przestania do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Warszawie, ul. Miynarska 16, 01-205 Warszawa, w terminie do dnia 27.02.2023 r. wymienionych dokumentéw i
oswiadczen, niezbednych do przyjecia oferty. Oferty niezawierajgce kompletu dokumentéw lub dostarczone do Urzedu
po wskazanym terminie bedg rozpatrzone negatywnie. Po zakonczeniu procedury naboru wszystkie oferty zostang
zniszczone z wytaczeniem ofert wytonionych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) ponizej przekazuje nastepujgce informacje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie, ul.
Mtynarska 16, 01-205 Warszawa, z ktérym mozna skontaktowad sie poprzez adres e-mail:
wup@wup.mazowsze.pl, telefonicznie (22) 578-44-00 lub pisemnie na wyzej wymieniony adres
siedziby.

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych moze sie Pani/Pan skontaktowac z inspektorem ochrony
danych przez adres e-mail: iod@wup.mazowsze.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:
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a. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze, ktére wynika z art. 6, art. 11, art. 13 i art. 15 ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz art. 2211 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy;

b. art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. dobrowolnie wyrazonej zgody na przetwarzanie
danych osobowych niewymaganych przepisami prawa, ktére zostaty zamieszczone w
dokumentach aplikacyjnych, w tym danych szczegdlnych kategorii (jezeli zostaty podane).

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym odbiorcom danych w rozumieniu przepiséw
RODO.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakoriczenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (szczegoty
na stronie internetowej: https://uodo.gov.pl/ ).

8. Ponadto ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, dokonanego
na jej podstawie przed jej wycofaniem — dotyczy nieobligatoryjnych danych osobowych
wskazanych w dokumentach aplikacyjnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane profilowaniu oraz zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym. Ich niepodanie
uniemozliwi wziecie udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

11. Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymagane przepisami prawa nie
bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata, nie spowoduje negatywnych
konsekwencji, w tym nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

ZKS-10/2023 - starszy referent - Zespét ds. Obstugi

Finansowej FGSP - Wydziat Ksiegowosci i Funduszy

Numer ogtoszenia: ZKS-10/2023

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie poszukuje kandydatow do pracy na stanowisko: starszy referent
Nazwa komérki organizacyjnej: Zespét ds. Obstugi Finansowej FGSP, Wydziat Ksieggowosci i Funduszy

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Gtéwne obowigzki wykonywane na stanowisku:

Opisywanie, sprawdzanie pod wzgldem formalno — rachunkowym i dekretowanie dokumentéw finansowych,
Obsuga bankowaci elektroniczneg — przygotowanie polece przelewédw, realizacja wypat wiadcze,
Ksigowanie w programie Qwente dokumentéw ksigowych,

Obsuga programoéw ksigowych, aw szczegdlnoci programu finansowo-ksigowego Qwente oraz Patnika,
Wsp0praca z poszczegolnymi Wydziaami w WUP w Warszawie,

Monitorowanie terminéw rozlicze wypat wiadcze dokonanych na podstawie wykazéw zbiorczych i
uzupenigjcych oraz sprawdzanie ich prawidowoci,

ounkwneE

https://piaseczno.praca.gov.pl/ru/strona-glowna 3/6


https://uodo.gov.pl/

17.05.2024 Oferty pracy - Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie

7. Naliczanie odsetek od nieterminowej spaty nalenoci oraz wystawianie not odsetkowych,
8. Sporzdzanie informacji 0 wysokoci aktualnych zadue oraz o wysokoci dokonanych spat nalenoci poszczegdlnych
dunikéw Funduszu w ramach wspdpracy z Zespoem ds. Windykacji Nalenoci,
9. Aktualizacja bazy zabezpiecze wierzytelnoci FGP,
10. Aktualizacja bazy windykacyjnej w zakresie wypat wiadcze, wysokoci naliczonych odsetek oraz spaty nalenoci,
11. Sporzdzanie zapotrzebowania na rodki nielimitowane oraz wymaganych przez dysponenta informagji
okresowych,
12. Redlizacjazadaw zwizku z wypat wnioskow przedsibiorcow w zakresie FGP.

Wymagane wyksztaceniei sta pracy:

® Wyksztacenie rednie lub wysze
® W przypadku wyksztatcenia $redniego 2 lata stazu pracy

Mile widziane kierunki: administracja, ekonomia, finanse i rachunkowos¢.
Wymagania niezbdne:

® Znajomo obsugi komputera (programoéw Word, Excel) i innych urzdze biurowych.
Wymagania dodatkowe:

Bardzo dobra organizacja pracy,

Dokadno,

Umiejtno pracy w zespole,

Dyspozycyjno,

Umigjtno pracy w sytuacjach stresowych,

Odpowiedziano,

Znajomo ustawy 0 szczeg6lnych rozwizaniach zwizanych z ochron miegjsc pracy,
Znajomo kodeksu postpowania administracyjnego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

® Pracabiurowa przy sztucznym owietleniu,
®  Pracaprzy komputerze co ngimnig 4 godziny dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaZnik
zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscia

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych sg
zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

List motywacyjny,

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza osobowego,
Oswiadczenie do naboru - wzér oswiadczenia,

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwa pracy),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania kwalifikacyjne,

Adres e-mail lub numer telefonu, ktéry jest niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan
formalnych i terminie postepowania kwalifikacyjnego - wzor oswiadczenia zgody.

NoubkwNpeE
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Informacje dla kandydatéw:

Kandydaci odpowiadajgcy na ogtoszenie w kazdym przypadku zobowigzani sg do ztozenia lub przestania do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Warszawie, ul. Mtynarska 16, 01-205 Warszawa, w terminie do dnia 07.03.2023 r. wymienionych dokumentéw i
oswiadczen, niezbednych do przyjecia oferty. Oferty niezawierajgce kompletu dokumentéw lub dostarczone do Urzedu
po wskazanym terminie bedg rozpatrzone negatywnie. Po zakonczeniu procedury naboru wszystkie oferty zostang
zniszczone z wytgczeniem ofert wytonionych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) ponizej przekazuje nastepujgce informacje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie, ul.
Mtynarska 16, 01-205 Warszawa, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail:
wup@wup.mazowsze.pl, telefonicznie (22) 578-44-00 lub pisemnie na wyzej wymieniony adres
siedziby.

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych moze sie Pani/Pan skontaktowac z inspektorem ochrony
danych przez adres e-mail: iod@wup.mazowsze.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze, ktére wynika z art. 6, art. 11, art. 13 i art. 15 ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz art. 2211 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy;

b. art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. dobrowolnie wyrazonej zgody na przetwarzanie
danych osobowych niewymaganych przepisami prawa, ktére zostaty zamieszczone w
dokumentach aplikacyjnych, w tym danych szczegdlnych kategorii (jezeli zostaty podane).

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym odbiorcom danych w rozumieniu przepiséw
RODO.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakoriczenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (szczegoty
na stronie internetowej: https://uodo.gov.pl/ ).

8. Ponadto ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, dokonanego
na jej podstawie przed jej wycofaniem — dotyczy nieobligatoryjnych danych osobowych
wskazanych w dokumentach aplikacyjnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane profilowaniu oraz zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym. Ich niepodanie
uniemozliwi wziecie udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.
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11. Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymagane przepisami prawa nie
bedzie podstawa niekorzystnego traktowania kandydata, nie spowoduje negatywnych
konsekwencji, w tym nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.
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