- Ministerstwo
Zdrowia

Nabdr na stanowisko:

Ekspert/Ekspertka

w Wydziale Wynagrodzen
w Biurze Administracyjnym

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Miodowa 15
Wynagrodzenie zasadnicze: 7500,00 zt
Premia: regulaminowa 500,00 zt

Osoba na tym stanowisku (zadania):

Nalicza wynagrodzenia pracownikéw Zespotu Pomocy Humanitarno-Medycznej
(ZPHM)

Nalicza wynagrodzenia z tytutu uméw cywilno-prawnych cztonkéw Zespotu
Pomocy Humanitarno-Medycznej (ZPHM)

Rozlicza i przekazuje sktadki spoteczne, sktadke zdrowotng i sktadke na Fundusz
Pracy do ZUS; zaliczki podatkowe do US oraz sktadki PPK do Instytucji finansowej
PPK

Wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie
prawidtowego naliczania i rozliczania wynagrodzen z tytutu umoéw o prace i umoéw
cywilno-prawnych

Ustala uprawnienia do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz nalicza zasitki

z podziatem na rodzaje (chorobowy, macierzynski, opiekunczy, rehabilitacyjny)
oraz wynagrodzenia chorobowe. Prowadzi karty zasitkowe dla kazdego
pracownika, wraz z ich analizg, w celu prawidtowego ustalenia okreséw
zasitkowych. Ustala podstawy zasitku i wysokos$¢ stawki chorobowej oraz
wysokos¢ zasitku i wynagrodzenia chorobowego. Kontroluje i analizuje
os$wiadczenia pracownikow dotyczace zasitkow opiekuniczych

Sporzadza deklaracje miesieczne oraz raporty ZUS z potraconych

i odprowadzonych sktadek spotecznych i zdrowotnej oraz ich korekty

w programie ZUS - Ptatnik

Woystawia roczne informacje o dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych dla pracownikéw i zleceniobiorcow po uprzednim uzgodnieniu

z kartoteka wynagrodzen oraz danymi osobowymi znajdujgcymi sie w systemie
kadrowo-ptacowym

Opiniuje w zakresie zadan Wydziatu Wynagrodzen dokumentacje, projekty ustaw
i rozporzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem ZPHM
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe - co najmniej 3 lata pracy w administracji publicznej
lub w komdrce finansowo-ksiegowej na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
i rozliczaniem wynagrodzen

Wiedza z zakresu naliczania i rozliczania list ptac z tytutu uméw o prace i uméw
cywilno-prawnych

Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych

Znajomos¢ ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym

z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych

Znajomos¢ ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych

Znajomos¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych

Znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera: pakiet MS Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook)

Umiejetnos$¢ samodzielnej pracy koncepcyjnej

Komunikatywnos$¢

Na stanowisku nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem 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 dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
przed 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

Wyksztatcenie: wyzsze studia ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku ds. naliczania
wynagrodzen

Znajomosc obstugi programu Ptatnik

Znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych

Co oferujemy:

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez
opiekuna dziennego

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku
szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw $wiatecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
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Mozliwo$¢ rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez ciekawe zadania i projekty
Mozliwo$¢ doskonalenia zawodowego

,Trzynaste wynagrodzenie”

Nagrody jubileuszowe

Pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych
sytuacjach)

Mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen
Projekty: profilaktyka ,Kierunek-ZDROWIE" oraz ,ZDROWIE dla o(d)pornych”
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Warunki pracy:

Miejsce pracy znajduje sie przy ul. Miodowej 15

Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie
na woézkach inwalidzkich

Praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej
4 godziny dziennie

Dodatkowe informacje:

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podates$ adresu e-mail)

Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru

Nie rozpatrzymy ofert otrzymanych lub nadanych po terminie. Dotyczy to tez
uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc

w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy

Zwrdé¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentéw

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni
zostang kandydaci, ktorzy spetniajg wszystkie wymagania formalne

Etap 2: test wiedzy w przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 10 kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne

Etap 3: rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy (w przypadku
przeprowadzenia testu wiedzy rozmowa zostanie przeprowadzona z osobami,
ktore zaliczg test)

Nabér moze by¢ czesciowo lub catkowicie prowadzony zdalnie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne):

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych lub deklaracja o gotowosci do odbycia takiego szkolenia
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e Oswiadczenie kandydatki/kandydata, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca
1990 r. nie pracowata/nie pracowat, nie petnita/nie petnit stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspoétpracownikiem tych organow
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej) - tzw. mate oswiadczenie. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie
przed 1 sierpnia 1972 r. - tzw. duze o$wiadczenie

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe):
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego
w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego
w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

Aplikuj do: 23 lipca 2026 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.07.2026 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu.

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://kariera.mz.gov.pl/?p=3592

lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Zdrowia Biuro
Administracyjne ul. Miodowa 15 00-952 Warszawa z dopiskiem: ,AD nr 3592"

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego w przypadku pytan: 532 569 880

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).
e Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych
kandydatek/kandydatow jest Minister Zdrowia z siedzibg w Warszawie, ul. Miodowa
15.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mz.gov.pl.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w Ministerstwie Zdrowia.
e Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji naborowe;j.
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e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w Ministerstwie Zdrowia.

e Uprawnienia:
- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podanych powyzej,
- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 21 ust. 1i 3
Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1459) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane.
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