DZIELNICOWE BIURO FINANSOW OSWIATY — WESOtA
MIASTA STOtECZNEGO WARSZAWY

pl. Wojska Polskiego 28, 05-075 Warszawa, tel. 22 778 82 00, 22 77391 17
e-mail: dbfowesola@dbfowesola.pl www.dbfowesola.pl

Warszawa, 28 kwietnia 2023 r.
DBF0O.1111.01.2023
OGLOSZENIE NR 1/2023
Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m. st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjno-administracyjnych
Specjalista w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty - Wesota m. st. Warszawy

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga kancelaryjna, biurowa i organizacyjna.
2. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji biura.
3. Prowadzenie ewidencji oraz przygotowywanie projektéw zarzagdzen Dyrektora.
4. Przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Biura

oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

4

Wspodtpraca z komdrkami wewnetrznymi jednostki oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
prowadzonych zadan.

Koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczna.

Zarzadzanie i nadzér nad biezgcg dokumentacja.

o X No

Przygotowanie projektow pism, odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania oraz opracowywanie

projektéw prowadzonej dokumentacji.

10. Koordynacja i przygotowywanie zestawien, podsumowan oraz prowadzenie rejestréw i ewidencji.

11. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biura.

12. Prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych na rzecz Biura i jednostek obstugiwanych.

13. Koordynowanie spraw w zakresie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

14. Organizacja spotkan oraz prowadzenie spraw organizacyjnych.

15. Oraz inne wynikajace ze stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na parterze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wesota. Biuro jest dostosowane do
potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig ruchowa. Wejscie do biura, drzwi i korytarz sg o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Toaleta jest dostosowana do wymogoéw osoby
poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,

bezposrednim kontaktem z interesantem, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym. Praca jednozmianowa.



Wymagania niezbedne:

1. Woyksztatcenie co najmniej $Srednie.

2. Staz pracy:

1) nastanowisku Specjalisty - 5 lat,

3. Obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj Dz. 2022 r. poz. 530 tj.%.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomosc regulacji prawnych w tym: kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, zamowien publicznych, Statut Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m.st.
Warszawy.

9. Znajomos¢ pakietu MS Office.

10. Udokumentowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania pozadane:

1. Woyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

2. Staz pracy a doswiadczenie w stuzbach sektora finanséw publicznych, oswiatowych, w obszarze
kancelaryjnym i kadrowym:
1) na stanowisku Specjalisty - co najmniej 2 lata pracy w obszarze kancelaryjnym.

3. Sumiennos¢, doktadnos$é, systematycznosé, skrupulatnosé, terminowosé, spostrzegawczosg,

samodzielnos¢, obowigzkowosé.

Umiejetnos$é interpretacji przepiséw prawa.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, otwartosc.

No v s

Brak natogu palenia tytoniu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz oswiadczeniami
(zatacznik nr 1 do ogtoszenia):
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego
2) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
3) o niekazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe - informacje o niekaralnosci.
2. Wiasnorecznie podpisane Curriculum vitae (zyciorys) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

LW przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.



Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci praktyczne?.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy?.

N o v s

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé¢ z uprawnien, o ktédrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

8. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem dotyczacym zgodny na przetwarzanie

danych osobowych w procesie naboru (zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

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 sposoéb.

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 poprzedzajgcym 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 %.

Informacje dodatkowe:

1. Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie dokumentéw w zamknietych kopertach w Kancelarii
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 9 maja 2023 roku do godziny 12:00. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
urzednicze - Specjalista.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg przyjmowane.
Do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktdrzy spetnili
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mailowo o
terminie rozmowy.

5. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

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

3. Przez staz pracy rozumie sie 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 potwierdzajgce wymagany staz pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.



Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty - Wesofta
/-/ Dariusz Galiriski

Zataczniki:
Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz z oswiadczeniami dla kandydata do pracy.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw w procesie naboru na stanowisko urzednicze w Dzielnicowym
Biurze Finansow Oswiaty - Wesota m. st. Warszawy wraz z oswiadczeniem dotyczacym zgody na

przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru.
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