Nr 16/2019
DYREKTOR OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DZIELNICOWYM BIURZE FINANSOW OSWIATY - WILANOW m. st. WARSZAWY

Stanowisko urzednicze: Pracownik ds. zamdwien publicznych i planowania

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 przygotowywanie i obstuga przetargéw z zakresu zamodwien publicznych udzielanych przez obstugiwane jednostki oswiatowe
oraz prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla DBFO Wilanéw;

e ewidencjonowanie i analizowanie planéw zamoéwien publicznych placéwek oswiatowych, przygotowywanych przez
Dyrektoréw placowek;

e przygotowywanie planu zamoéwien publicznych dla DBFO Wilanéw na podstawie planu finansowego jednostki na dany rok
budzetowy;

e biezgca wspotpraca z Dyrektorami i Kierownikami gospodarczymi jednostek oswiatowych w zakresie udzielania zamdwien
publicznych;

e przyjmowanie projektéw umoéw i przekazywanie do zaopiniowania pod katem prawnym;

e przygotowywanie dokumentacji przetargowej;

e przeprowadzanie okresowych analiz na podstawie przekazywanych przez Dyrektoréw sprawozdan z wydatkow
ewidencjonowanych w jednostkowych rejestrach planéw zamowien publicznych;

e sporzgdzanie projektéw planéw dochoddw i wydatkow;

e prowadzenie analizy realizacji planow finansowych, wydatkéw, paragraféw ptacowych i pochodnych poszczegdlnych placéwek
oswiatowych i DBFO;

e przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia uchwat budzetowych m.st. Warszawy oraz uchwat w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca na Il pietrze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wilanéw. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wdézkéw
inwalidzkich. Wejécie do budynku oraz ciggi komunikacyjne umozliwiajg przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim. Toalety
przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy:

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

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia: zmowienia publiczne, prawo, ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

e min. 4 letni staz pracy i co najmniej 2 letnie dosSwiadczenie w pracy na stanowisku ds. zamdwien publicznych,

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

e bardzo dobra znajomosc¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

e petna zdolnosé 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:

e ukonczone studia podyplomowe/ kursy/ szkolenia w zakresie zaméwien publicznych,

e staz pracy w sektorze finansow publicznych, oswiaty,

e znajomosc¢ pakietu MS Office,

e znajomos¢ nastepujgcych regulacji prawnych: ustawy prawo zamodwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych,

e samodzielno$é, sumiennos¢, doktadnosé, kreatywnosé, skrupulatnosé, terminowosé, komunikatywnosé,

e umiejetnosc interpretacji przepisow prawa,

e umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e CV i list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest zatgczenie skanu bgdZ zdjecia
podpisanych dokumentow)



e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacjel,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy?,

e pisemne Oswiadczenie: 1) o posiadanym obywatelstwie, 2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych, 3) oswiadczenie dotyczace tego, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, 4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wilanéw m.st. Warszawy, z siedzibg w
Warszawie przy ul. F. Klimczaka 4, dla potrzeb rekrutacji na Pracownik ds. zamdwieri publicznych i planowania - zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(stanowigce zatgcznik do ogtoszenia — do pobrania na: http://dbfowilanow.waw.pl/o-nas/oferty-pracy),

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ 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 samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

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

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 0soby zainteresowane pracg na stanowisku Pracownik ds. zamdwien publicznych prosimy o osobiste sktadanie dokumentéw lub
za posrednictwem poczty w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko
Pracownik ds. zamdwien publicznych i planowania”.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do:
Dzielnicowego Biuro Finanséw Oswiaty — Wilanéw m. st. Warszawy
ul. F. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa

lub drogg elektroniczng na adres:

biuro@dbfowilanow.waw.pl

w terminie do 28 listopada 2019 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, ktorzy spetnili wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie i formie kolejnego etapu selekcji kandydaci zostang powiadomieni osobiscie.

Zataczniki:
1. Wzér oswiadczenia dla kandydata do pracy.
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Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczeri/dokumentéw 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 potwierdzajgcym okres zatrudnienia (w przypadku braku informacji na zaswiadczeniu/dokumencie o

charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomosci obstugi komputera: kopie certyfikatow, kopie zaswiadczen o ukoriczeniu kurséw, kopie z
indeksu z ocena, kopie suplementu dyplomu ukoriczenie szkoty wyzszej.

Przez staz pracy rozumie sie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub zatrudnienia na podstawie spétdzielczej umowy
o prace. Dokumenty potwierdzajace staz pracy to: kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych 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.
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https://mail.google.com/mail/?tab=wm#144f67ce2ec12775_sdfootnote1sym
https://mail.google.com/mail/?tab=wm#144f67ce2ec12775_sdfootnote2sym
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(miejsce i data ztozenia oSwiadczenia)

(imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreSlonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) o zatrudnienie w Dzielnicowym Biurze Finanséw
Oswiaty Wilanéw m.st. Warszawy na stanowisku Pracownik ds. zaméwien publicznych i planowania oswiadczam,
ze:

e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
e korzystam z petni praw publicznych;

e nie bytem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e posiadam obywatelsStwo .........ccceceieiviceiceccece e, ;

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Dzielnicowe Biuro
Finansow Oswiaty Wilandw m.st. Warszawy, z siedzibqg w Warszawie przy ul. Klimczaka 4, dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko Pracownik ds. zamowien publicznych i planowania zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Wilanéw m.st.
Warszawy, reprezentowane przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa.

Dane osobowe bedq przetwarzane zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
Pracownik ds. zamdwien publicznych i planowania.

Informujemy, ze Pani/a zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostac¢ cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie
pisma na adres Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Wilanow m.st. Warszawy ul. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa. Informujemy,
Ze nie jest Pani/Pan profilowanay/y.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.
Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dane osoby wytonionej do zatrudnienia obejmujgce imie, nazwisko oraz miejscowosc¢ zamieszkania zostang udostepnione na stronie
internetowej: BIP Wilanéw m.st. Warszawy oraz wywieszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty — Wilanéw m.st. Warszawy przy ul. Klimczaka 4 w Warszawie.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) informacje o
kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Petna tres¢ Klauzuli Informacyjnej znajduje sie na stronie internetowej: http://www.dbfowilanow.waw.pl/.




