DZIELNICOWE BIURO FINANSOW OSWIATY — WESOLA
MIASTA STOtECZNEGO WARSZAWY

pl. Wojska Polskiego 28, 05-075 Warszawa, tel. 22 778 82 00, 22 773 91 17
e-mail: dbfowesola@dbfowesola.pl www.dbfowesola.pl

Warszawa, 14 lutego 2022 .

DBFO.1111.01.2022

OGLOSZENIE NR 1/2022
Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Wesota m. st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor/ Specjalista

Wymiar zatrudnienia: 7/8 etatu

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Gromadzenie dokumentéw dotyczgcych zobowigzan i naleznosci oraz przestrzeganie i monitorowanie
termindw ptatnosci z tytutu zobowigzan i naleznosci.

Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dokumentéw dotyczacych zobowigzan

i naleznosci.

Tworzenie przelewéw elektronicznych w zakresie rozrachunkdw z kontrahentami.

Przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania plandw finansowych dochodow

i wydatkow budzetowych oraz dochoddéw wydzielonych.

Sprawdzanie dokumentéw obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

Rejestrowanie dowodoéw ksiggowych w celu sprawdzenia czy realizacja wydatku znajduje
zabezpieczenie w planach finansowych oraz wieloletniej prognozie finansowe;j.

Prowadzenie rejestru zaangazowania umdéw oraz wydatkow.

Comiesieczne uzgadnianie wydatkéw z kontami ksiegowymi wedtug klasyfikacji budzetowe].
Informowanie dyrektoréw jednostek oswiatowych o zagrozeniach w realizacji planu finansowego.
Otwieranie, prowadzenie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Dekretacja i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych dochodoéw i wydatkdéw budzetowych oraz
pozabudzetowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami obiegu dokumentéw ksiegowych, zakladowym
planem kont, wykazem stosowanych ksiag oraz zasadami prowadzenia inwentaryzacji.

Analiza i uzgadnianie wydatkéw z kosztami.

Analizowanie kont rozrachunkowych, tj. naleznosci i zobowigzan, zgodnosci naliczen i innych obcigzen
z wptatami na poszczegdlne konta bankowe.

Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

Uzgadnianie obrotdw i sald z pomocniczymi ksiggami.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbiorow.

Koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych w obstugiwanych jednostkach i
biurze w zakresie uzgodnien ksiegowych.

Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci oraz sporzgdzanie miesiecznych

i rocznych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie potwierdzen sald naleznosci i zobowigzan.

Sporzgdzanie informacji, zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci.



21. Sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rejestru VAT.

22. Sporzgdzanie bilansu rocznego wraz zatacznikami.

23. Prowadzenie dziatari zwigzanych z egzekucja naleznosci pienigeznych obstugiwanych jednostkach.

24. Wystawianie faktur dla poszczegdlnych kontrahentéw (wydzielony rachunek dochodéw) na podstawie
umow dostarczanych przez jednostki obstugiwane.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na parterze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wesota. Biuro jest dostosowane do
potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciag ruchowa. Wejsécie do biura, drzwi i korytarz sg o szerokoéci
umozliwiajgcej poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. Toaleta jest dostosowana do wymogdéw osoby
poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzer biurowych,

bezposérednim kontaktem z interesantem, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom

niewidomym. Praca jednozmianowa.

Wymagania niezbedne:
1. Woyksztatcenie co najmniej $rednie.
2. Staz pracy:
1)  nastanowisku Inspektora wymagany jest 2 letni staz pracy w obszarze finanséw i ksiegowosci przy
wyksztatceniu wyzszym lub 4 lata pracy przy wyksztatceniu $rednim, w tym co najmniej 3 lata pracy
w obszarze finanséw i ksiegowosci.
2)  nastanowisku Specjalisty wymagany jest 4 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym, w tym co
najmniej 2 lata pracy w obszarze finanséw i ksiggowosci lub 5 lat pracy przy wyksztatceniu érednim,
w tym co najmniej 3 lata pracy w obszarze finanséw i ksiegowosci.
Udokumentowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
Praktyczna znajomosc pakietu programéw MS Office, programu finansowo-ksiegowego VULCAN.
Obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegac sig réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 ., poz. 1282).

6. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o podatku od towardw i ustug, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodéw i rozchoddw, sprawozdawczoéci budzetowej, szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

8. Niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe.

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy

10. Nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe/pozadane:
1.

o

N o u oA

Wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie nauk ekonomicznych.
Staz pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych sektora finanséw publicznych, oéwiatowych.
Sumiennos¢, dokiadnos¢, systematycznosé, skrupulatnosé, terminowosé, spostrzegawczo$é,
samodzielnos¢, obowigzkowosé.

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosé, otwartosé.

Brak natogu palenia tytoniu.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1.

N o uA N

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz o$wiadczeniem, stanowigcy zatgcznik

do ogtoszenia.

Witasnorecznie podpisane Curriculum vitae (zyciorys) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.
Wtasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci praktycznej'.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy?.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaC z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw w/w dokumentéw pod

rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje sie kandydata pisemnie lub w

inny sposab.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania

o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
]

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

1. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie
zaswiadczeri/dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie lub podpisane o$wiadczenie o
posiadanym wymaganym doswiadczeniu zawodowym (nalezy przez to réwniez rozumieé podpisany odrecznie
list motywacyjny oraz CV) wraz z dokumentem potwierdzajgcym okres zatrudnienia (w przypadku braku
informacji na zadwiadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomosci
obstugi komputera: kopie certyfikatéw, kopie zaswiadczeri o ukoriczeniu kurséw, kopie z indeksu z ocena,
kopie suplementu dyplomu ukoriczenie szkoty wyzsze;.

2. Przez staz pracy rozumie sig zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
zatrudnienia na podstawie spétdzielczej umowy o prace. Dokumenty potwierdzajace staz pracy to: kopie
swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, $wiadectwa lub opinie przebiegu stuzby
mundurowej lub zaswiadczenie z ZUS lub inne zaswiadczenie/dokumenty potwierdzajace wymagany staz
pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.



I Informacije dodatkowe:

|

| 1. Osoby zainteresowane proszone s3 o sktadanie dokumentéw w zamknietych kopertach w Kancelarii

i Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Wesota m. st. Warszawy ul. Plac Wojska Polskiego 28, 05-075

| Warszawa osobiscie badz za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do siedziby Biura) w

| terminie do 24 lutego roku do godziny 12:00. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
urzednicze - Inspektor/ Specjalista w Wydziale Finansowo-Ksiegowym”.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg przyjmowane.
Do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktérzy spetnili
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
O terminie i formie kolejnego etapu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni osobiscie.

4. Kandydaci sa zobowigzani do zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, zatagczong do ogtoszenia. Jednoczes$nie informujemy, ze na dane kandydatéw wykraczajgce
poza zakres wymagany przepisami prawa jest wyrazona zgoda przez kandydata poprzez przekazanie

danych w zgtoszeniu rekrutacyjnym ztozonym w DBFO Wesota.

Zatagczniki:
Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz z oSwiadczeniami dla kandydata do pracy.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatow w procesie naboru na stanowisko urzednicze w Dzielnicowym
Biurze Finansdw Oswiaty Wesota m. st. Warszawy wraz z oswiadczeniem dotyczacym zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru.
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