Nr 2/2024

DYREKTOR OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DZIELNICOWYM BIURZE FINANSOW OSWIATY - WILANOW m. st. WARSZAWY

Stanowisko urzednicze: Pracownik ds. ksiegowosci

Wymiar zatrudnienie: 1 etat

Miejsce zatrudnienia: Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty — Wilanow m. st. Warszawy
ul. F. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan na stanowisku pracy:

e dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw

e prowadzenie ewidencji ksiegowej i uzgadnianie z kontami ksiegi gtdwne;j

e przygotowywanie przelewdw bankowych i ksiegowanie wyciggéw bankowych
e przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan budzetowych

e prowadzenie ewidencji srodkow trwatych

e potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami

e sporzadzanie sprawozdan finansowych

e wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi (min. placowkami oswiatowymi)

e analiza kont rozrachunkowych (naleznosci i zobowigzania)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca na lll pietrze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wilanéw. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wdzkéw
inwalidzkich. Wejscie do budynku oraz ciggi komunikacyjne umozliwiajg przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety
przystosowane dla osdb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzagdzen biurowych, kontaktem z interesantami i prowadzeniem
rozmoéw telefonicznych oraz przemieszczeniem sie wewnatrz budynku.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie min. Srednie,

e min. 2-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej,

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:

o wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie nauk ekonomicznych, finanséw, rachunkowosci

e staz pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych sektora finanséw publicznych, oswiatowych,

e znajomos¢ pakietu MS Office oraz programu finansowo-ksiegowego QNT,

e znajomos¢ nastepujacych regulacji prawnych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o podatku od
towardw i ustug, rozporzadzenia w sprawie: szczegétowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodéw,
sprawozdawczosci budzetowej, szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,

e sumiennos¢, doktadnosc, systematycznosé, skrupulatnosé, terminowosé, spostrzegawczosé,

e umiejetnosc interpretacji przepisdw prawa.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e CV i list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest zatqczenie skanu bgdZ zdjecia

podpisanych dokumentow)

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

e kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacjel,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy?,

e pisemne Oswiadczenie kandydata dla celéw rekrutacyjnych (stanowigce zatgcznik do ogtoszenia — do pobrania na:
https://dbfowilanow.bip.um.warszawa.pl/menu_przedmiotowe/Rekrutacja/default.htm ),

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o

ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



https://mail.google.com/mail/?tab=wm#144f67ce2ec12775_sdfootnote1sym
https://mail.google.com/mail/?tab=wm#144f67ce2ec12775_sdfootnote2sym
https://dbfowilanow.bip.um.warszawa.pl/menu_przedmiotowe/Rekrutacja/default.htm

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w DBFO — Wilandw m. st. Warszawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:
e osoby zainteresowane pracg na stanowisku pracownika ds. ksiegowosci prosimy o sktadanie dokumentéw:
@ drogg elektroniczng na adres:

biuro@dbfowilanow.waw.pl
@ lub za posrednictwem poczty w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem , Rekrutacja na stanowisko
pracownika ds. ksiegowosci” na adres:
Dzielnicowego Biuro Finanséw Oswiaty — Wilanéw m. st. Warszawy
ul. F. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa

w terminie do 20.06.2024 roku.

e dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg przyjmowane. O ztozeniu
dokumentéw w terminie decyduje data wptywu do siedziby Biura.

e do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie spotkanie rekrutacyjnego. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:

1. Wzér oswiadczenia dla kandydata do pracy.

1. Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczeri/dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie lub
podpisane oswiadczenie o posiadanym wymaganym doswiadczeniu zawodowym (nalezy przez to réwniez rozumie¢ podpisany odrecznie list motywacyjny oraz CV) wraz z
dokumentem potwierdzajgcym okres zatrudnienia (w przypadku braku informacji na zaswiadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomosci
obstugi komputera: kopie certyfikatdw, kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, kopie z indeksu z oceng, kopie suplementu dyplomu ukoriczenie szkoty wyzszej.

2. Przez staz pracy rozumie sig zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub zatrudnienia na podstawie spotdzielczej umowy o prace. Dokumenty

potwierdzajgce staz pracy to: kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, Swiadectwa lub opinie przebiegu stuzby mundurowej lub zaswiadczenie z ZUS lub
inne zaswiadczenie/dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

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

0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej Rozporzgdzeniem, informuje, ze:

10.
11.
12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty — Wilandw m.st. Warszawy, ul.
F. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod@dbfowilanow.waw.pl lub poczty tradycyjnej pod adresem
siedziby Administratora.

Podstawg przetwarzania Pani / Pana danych jest:

a. art. 6 ust. 1 lit. a RODO — przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody udzielonej w celu wzigcia udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym,

b. art. 6 ust. 1 lit. b RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej
dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy,

c. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze w celu udzielania informacji publicznej (art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej)

Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane nastepujgcym odbiorcom:

a. organy wifadzy publicznej lub podmioty realizujgce zadania publiczne,

b. podmioty zewnetrzne, ktore na podstawie stosownych umdw, przetwarzajg dane osobowe powierzone lub
udostepnione przez Administratora.

Pani / Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw trzecich.
Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a. w celu okreslonym w pkt 3a przez okres niezbedny do prowadzenia postepowania rekrutacyjnego Ilub do
momentu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b. w celu okreslonym w pkt 3b przez okres niezbedny do prowadzenia postepowania rekrutacyjnego,

c. wcelu okreslonym w pkt 3c przez okres 10 lat.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani / Panu:

a. prawo dostepu do danych,

b. prawo do sprostowania,

c. prawo do usuniecia,

d. ograniczenia przetwarzania

e. prawo do wycofania zgody na przetwarzanie w zakresie w jakim odbywa sie ono na podstawie zgody bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed wycofaniem zgody.

W przypadku powziecia informacji o przetwarzaniu danych osobowych niezgodnie z prawem przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie przez Panig / Pana danych osobowych dotyczacych czynnosci przetwarzania wymienionych w pkt. 3 a i b jest
dobrowolne natomiast w pkt. 3 c jest warunkiem ustawowym .

Konsekwencjg niepodania danych osobowych, bedzie brak mozliwosci udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty profilowaniu.

Aktualna  klauzula  informacyjna  znajduje sie na  stronie internetowej biura pod adresem
www.dbfowilanow.waw.pl/rodo/.
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