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Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” w Warszawie ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent ds. kadr (archiwista) — 1 etat

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezeé bedzie:

e Samodzielne prowadzenie archiwum zaktadowego.

¢ Prowadzenie akt osobowych.

o Wopisywanie zwolnien lekarskich do systemu kadrowego.

¢ Rozliczanie delegaciji.

e Prowadzenie PPK.

¢ Rejestrowanie i wyrejestrowanie z ZUS-u pracownikow.

e Pomoc przy sporzadzaniu projektéw umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) z
osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;.

e Pomoc przy prowadzeniu catosci spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym
kompletowanie dokumentacji nowo zatrudnionych pracownikow i prowadzenie petnej dokumentacji
akt osobowych pracownikéw.

o Wspdtudziat w prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej na potrzeby GUS-u.

o Wspodtudziat w zapisywaniu wszystkich danych do programu kadrowego Info-System.

Charakterystyka pracy

e Praca w archiwum zaktadowym,

o Wymiana korespondencji z Archiwum Panstwowym,

o Wspoétudziat przy wprowadzaniu dokumentéw kadrowych i ptacowych do programu Info-System,
Praca w zespole.

Oferujemy:

Wynagrodzenie zasadnicze 6000 zt brutto

Dodatek stazowy

Dodatek motywacyjny

Trzynaste wynagrodzenie

Swiadczenia z ZFSS

Dofinansowanie szkolen, kurséw i studiow podnoszacych kwalifikacje zawodowe

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek — archiwistyka, administracja) lub
Kurs archiwistyczny, studia podyplomowe kierunek archiwistyka

Staz pracy — minimum 3 lata

Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera



Mile widziane:

o Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej
e Znajomosc¢ ustawy:
- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
- Ustawa o wynagradzaniu pracownikow samorzgdowych,
- Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych,
- Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
e Obstuga programoéw MS Office, w szczegodlnosci (Excel i Word)

Wymagania formalne niezbedne:

e Obywatelstwo polskie*
e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
¢ Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
o Nieposzlakowana opinia
* O stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

okreslonym w § 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

Miejsce pracy:

Praca w budynku na poziomie 1 w siedzibie CWR RW. W budynku jest winda. Toalety dostosowane do
0s0b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb, niedowidzgcych
i niewidzacych.

Stanowisko pracy:

Zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sd6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
List motywacyjny
Kopia $wiadectwa/dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie
Kopie $wiadectw pracy
Oswiadczenie o:
a. posiadanym obywatelstwie
b. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
c. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
d. posiadaniu nieposzlakowanej opinii
6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a.ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych)
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['] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest réwnoznaczne z ich ztozeniem.

W Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych
0 naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatah nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa.



Aplikuj do 17.02.2026 r.

Dokumenty zt6z przez elektroniczny system rekrutacji za pomoca FORMULARZA
lub

Osobiscie w sekretariacie lub przeslij pocztg w formie papierowej na adres: Centrum Wsparcia
Rodzin ,Rodzinna Warszawa”, ul. Stara 4, 00-231 Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,,Starszy
referent ds. kadr (archiwista)”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na w/w adresy w terminie do
dnia 17.02.2026 .

2.02.2026 .


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=803c4076a42242b7ad4ea74b4ea42f5b

