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OGLOSZENIE NR 1/2025
Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m. st. Warszawy
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Referacie Finansowo-Ksiegowym

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Prowadzenie rachunkowosci szkét i placowek oswiatowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci
budzetowe;.

2. Dekretacja i ewidencja ksiegowa dokumentéw dotyczacych budzetu, dochodéw budzetowych
oraz wydzielonego rachunku dochodéw, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami obiegu
dokumentdéw ksiegowych, zaktadowym planem kont oraz klasyfikacjg budzetowa.

Tworzenie przelewdw elektronicznych w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami.
Wystawianie faktur dla poszczegélnych kontrahentéw (wydzielony rachunek dochodéw) na
podstawie umow dostarczanych przez jednostki obstugiwane.

5. Przeprowadzanie biezgcych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych dochodéw
i wydatkow budzetowych oraz dochodéw wydzielonych.

Uzgadnianie magazyndw zywnosciowych.

Prowadzenie rejestru zaangazowania umow oraz wydatkdow.

Kontrola dyscypliny budzetowej placéwek poprzez comiesieczne uzgadnianie wydatkow w
zakresie wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkéw budzetowych.

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

10. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

11. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbioréw.

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

13. Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci oraz sporzadzanie miesiecznych
i rocznych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14. Przygotowywanie potwierdzen sald naleznosci i zobowigzan.

15. Sporzadzanie informacji, zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci.

16. Sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rejestru VAT.

17. Sporzadzanie bilansu rocznego wraz zatgcznikami.

18. Prowadzenie windykacji naleznosci szkét i placowek oswiatowych.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na parterze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wesofa. Biuro jest

dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig ruchowga. Wejscie do biura, drzwi i korytarz sg

o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta jest dostosowana

do wymogdw osoby poruszajgcej sie na wdzku 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 konieczne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne.

Staz pracy: przy wyksztatceniu wyzszym 4 lata, w tym co najmniej 3 lata pracy w obszarze
finansowo-ksiegowym, przy wyksztatceniu $Srednim — 5 lat, w tym co najmniej 4 lata pracy w
obszarze finansowo-ksiegowym.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci budzetowe;j i finanséw publicznych,
podatku VAT.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania pozadane:

1.

w

N o v A

Doswiadczenie zawodowe w zakresie wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej oswiaty w sektorze
finanséw publicznych.

Udokumentowane doswiadczenie i staz pracy w DBFO.

Znajomosc obstugi programu bankowosci elektronicznej CitiDirect, programu finansowo-
ksiegowego VULCAN, aplikacji Teams.

Umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosé, systematycznosé.

Umiejetnosé interpretacji przepisdw prawa.

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 niekaraniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo $Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe - informacje o niekaralnosci.



Wiasnorecznie podpisane Curriculum vitae (zyciorys) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.
Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci praktycznel.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy?.

N o v ks wNnN

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych 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 (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

9. W czesci dotyczacej wymagan koniecznych w punktach 6-8 nalezy ztozyé potwierdzajgce

dokumenty lub oswiadczenia.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw w/w
dokumentdéw pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje sie
kandydata pisemnie lub w inny sposdb.

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 przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacje dodatkowe:

1. Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie dokumentéw w zamknietych kopertach w
Kancelarii Dzielnicowego Biura Finanséw 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 14 lipca 2025 roku do godziny 12:00 z dopiskiem na kopercie
»,Oferta pracy na stanowisko urzednicze Inspektor w Referacie Finansowo-Ksiegowym”.

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg

przyjmowane.

2. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczen
/dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie lub podpisane oswiadczenie o posiadanym
wymaganym doswiadczeniu zawodowym (nalezy przez to rowniez rozumieé 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 certyfikatow, kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, kopie z indeksu z ocena, 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 mundurowe;j
lub zaswiadczenie z ZUS lub inne zaswiadczenie/dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy w rozumieniu
Kodeksu Pracy.



3. Do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktérzy
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.

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty — Wesota m. st. Warszawy
/-/ Dariusz Galinski

Zataczniki:

1. 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 Finanséw Os$wiaty - Wesota m.st. Warszawy wraz z o$wiadczeniem

dotyczacym zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru.



	Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:
	Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
	Wymagania konieczne:
	Wymagania pożądane:
	Wymagane dokumenty i oświadczenia:
	Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
	Informacje dodatkowe:

