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PKDP

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO SPECJALISTY
W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU DO SPRAW PLAC

w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu

matoletnich ponizej lat 15

Dyrektor Generalny Urzedu Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, dalej ,UPKDP” ogtasza nabdér na stanowisko
Gtéwnego Specjalisty w Wieloosobowym Stanowisku do spraw ptac.

Wymiar etatu: 1.

Liczba stanowisk: 1.

Miejsce pracy: ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa.

Osoba na oferowanym stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna, m.in. za:

W zakresie obstugi ptacowej, w szczegolnosci:

1.

o

10.
11.

12.

Naliczanie wynagrodzen, dokonywanie obligatoryjnych i fakultatywnych potrgcen
w oparciu o posiadane dokumenty i przepisy prawne oraz sporzgdzanie list ptac dla
réznych form zatrudnienia.

Naliczanie dodatkowych naleznosci dla pracownikédw w oparciu o posiadane
dokumenty i przepisy prawne oraz sporzgdzanie list ptac.

Przygotowywanie przelewéw na podstawie list pfac na konta osobiste pracownikow
oraz instytucji z tytutdw publiczno-prawnych i potrgcen.

Sporzgdzanie deklaracji i dokumentacji w zakresie ZUS, PIT, PFRON, PPK, GUS,
raportow dla oséb ubezpieczonych w zakresie naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikom.

Prowadzenie dokumentaciji ptacowej zgodnie z aktualnymi przepisami z zakresu prawa
pracy, wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczeh spotecznych,
podatkéw i swiadczen socjalnych.

Obstuga systemu ENOVA Kadry i Ptace (okoto 60 pracownikéw).

Samodzielna obstuga programu Ptatnik, Platformy Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS,
obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem umow zlecen, uméw o dzieto
w celu prawidtowego rozliczenia tych umow.

Sprawdzenie dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu
zapewnienia wstepnej kontroli.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan, w tym GUS.

Opracowywanie i przygotowanie danych finansowych w zakresie wynagrodzen oraz
pochodnych od wynagrodzen do materiatéw planistycznych oraz sprawozdawczych.
Biezace monitorowanie i kontrola wydatkbw w zakresie wynagrodzen osobowych
i bezosobowych oraz pochodnych od wynagrodzen z planem finansowym oraz
dokumentami  wewnetrznymi, sporzgdzanie okresowych analiz z zakresu
realizowanych zadan.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Wspétpraca z bankiem NBP oraz realizowanie zadan biezgcych zwigzanych z obstugag
bankowa, prowadzeniem kont bankowych i dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu
stuzbowych kartach ptatniczych.

Obstuga Informatycznego System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie
wprowadzania projektu planu finansowego, planu finansowego, wnioskéw o zmiane
w planie finansowym, decyzji budzetowych.

Opracowywanie rocznego harmonogramu dochodéw i wydatkéw w systemie TREZOR
oraz jego aktualizacji/modyfikacji we wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym.
Opracowywanie w ramach harmonogramu wielkosci wydatkow planowanych do
sfinansowania w poszczegodlnych miesigcach roku budzetowego oraz ich aktualizacii.
Przekazywanie miesiecznego i dziennego zapotrzebowania na srodki na wydatki
budzetowe w systemie TREZOR zgodnie z obowigzujgcymi terminami i przepisami.
Prowadzenie biezgcej ewidencji zaangazowania wydatkbw na podstawie
zatwierdzonych wnioskéw zgodnie z planem finansowym oraz kontroli z planem
finansowym w systemie TREZOR.

Sprawdzanie wnioskow o zawarcie umow cywilnoprawnych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, planu finansowego, sprawdzanie projektow umow a takze nadzér nad
rejestrowaniem tych umow.

Przekazywanie dochodow z zakresu wynagrodzeh na rachunek dochoddw centralnego
rachunku budzetu panstwa zgodnie z terminami i sposobem wynikajgcymi z przepisow.
Przygotowywanie dokumentacji dla NIK i innych organéw kontrolnych, projektéw pism
do interpelacji poselskich oraz odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informac;ji
publicznej w zakresie gospodarki finansowe;j.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wymagania niezbedne:

1.

® N O

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow

publicznych na stanowisku ds. pfac.

Znajomos¢ przepisow, w tym:

a) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i przepisow wykonawczych,

b) przepiséw o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

c) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

d) ustawy o wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej,

e) ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

f) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

g) ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

h) ustawy o finansach publicznych,

i) rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa.

Umiejetnoscé:

a) interpretacji przepiséw prawnych,

b) organizacji pracy wtasnej i dziatania pod presjg czasu,

c) analitycznego myslenia i trafnej analizy danych,

d) pracy w zespole.

Dyskrecja, zachowania poufno$ci i odpowiedzialno$¢ za przetwarzane dane.

Znajomos¢ programow MS Office (Word, Excel), PLATNIK.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.



Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne, specjalnos¢: finanse,
rachunkowo$¢.

Znajomos¢ sytemu kadrowo-ptacowego Enova, Informatycznego Systemu Obstugi
Budzetu Pahstwa TREZOR.

Co oferujemy:

N

©ONo Ok

9.

dofinansowanie do wypoczynku

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

nagrode jubileuszowg

Lrzynaste” wynagrodzenie

dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

dogodna lokalizacja w centrum Warszawy z rozbudowang siecig pofgczen
komunikacyjnych

mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy osobiste;j.

Wymagane dokumenty:

1.

W N

CV, tj. dokument zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, ze zm.)

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

oswiadczenie o0 niepelnosprawnosci - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy spetnig
wymagania na stanowisko

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV oraz innych zatgczonych dokumentach ztozonych do celéw rekrutaciji
— jezeli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
nie pracowatas/tes, nie pemitasftes stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
bytas/byte$ wspodtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej),.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 3 grudnia 2025 r.

Sposob sktadania dokumentow:

1.

2.

w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy ptace”:

e pocztg tradycyjng na adres: Urzad Panhstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15, ul. Twarda 18, 00-105
Warszawa — liczy sie data wptywu do Urzedu;

e o0sobiscie, w siedzibie urzedu w godzinach pracy 8.15-16.15;

pocztg elektroniczna:

zainteresowane osoby prosimy o przesytanie skanéw dokumentéw na adres

kadry@pkdp.gov.pl. W temacie wiadomosci prosimy wpisac¢ ,Oferta pracy ptace”.



mailto:kadry@pkdp.gov.pl

Informacje o sposobach naboru:

o=

6.

| etap: weryfikacja formalna nadestanych ofert

Il etap: weryfikacja kompetencji w toku rozmowy kwalifikacyjnej

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

oferty otrzymane po terminie oraz oferty odrzucone zostang zniszczone

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy — po analizie przestanych
dokumentéw i weryfikacji wymagan dodatkowych — zostang zakwalifikowani do 2 etapu
naboru, bedg powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;,
telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

zastrzegamy sobie mozliwos¢ skontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje:

1.

decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

oferty zgtaszane drogg elektroniczng, dostarczone najpdzniej w dniu 3 grudnia 2025
r. bedg uwazane za dostarczone w terminie

dokumenty ztozone przez kandydata muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem,
a oswiadczenia dodatkowo datg ich sporzgdzenia

dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie
z uczelni. W przypadku ukonczenia studibw wyzszych Ilub uzyskania tytutu
zawodowego na uczelni zagranicznej, prosimy o dotagczenie do aplikacji kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub
nostryfikacji dyplomu

w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotgczyé réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego

nasz urzad jest pracodawcg rownych szans, aplikacje rozwazane sg z réwng uwagag
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong

okres pracy zawodowej wymagany na stanowisku gtéwnego specjalisty okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2024 r. w sprawie wykazu stanowisk
w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, wymaganych kwalifikacji oraz zasad
wynagradzania pracownikéw tego Urzedu (Dz. U. z 2024, poz. 599)

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ,Rozporzadzenia 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) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, ze zm.) (dalej: RODO), UPKDP niniejszym
informuje, Ze:

¢ Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Urzad Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15, ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa.

¢ Z Inspektorem Ochrony Danych mogag sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawach

przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
iod@pkdp.gov.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 t.j.) bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO).



e Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

¢ Jesli w zakresie przestanych danych osobowych zawarte bedg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg przetwarzania bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie
(Art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

e Panstwa dane osobowe mogg by¢é przekazane wytgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktorymi UPKDP zawarta umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla
systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

¢ Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

e Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie
diuzszy niz 3 miesigce od daty zakonczenia naboru.

¢ Majg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, zgdania ich sprostowania (poprawiania) lub usuniecia. Ponadto przystuguje
Panstwu prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa) na
niezgodne z prawem przetwarzanie Pahstwa danych osobowych, z tym Zze prawo
whniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutaciji.

e Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani
profilowane.



