07/2020

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

Stanowisko urzednicze: Gtéwny ksiegowy

Wymiar zatrudnienie: 1 etat

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

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan na stanowisku pracy:

e biezace rozpoznawanie i ksiegowanie zdarzen gospodarczych,

e odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ dokumentacji finansowej i ksiegowej,

e  kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e nadzér nad dekretacjg i ksiegowaniem dokumentow,

e rozliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej,

e ustanowienie i monitorowanie procedur kontroli ksiegowan,

e nadzorowanie i przygotowywanie deklaracji podatkowych, GUS oraz innych sprawozdan dla instytucji zewnetrznych,

e nadzorowanie i przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

e monitorowanie zmian w zakresie przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz ustaw
podatkowych,

o efektywna organizacja i podziat pracy w podlegtym zespole,

e wdrozenie polityki, narzedzi i procedur finansowo-ksiegowych,

e nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w jednostce.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca na lll pietrze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wilandéw. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wdzkéw
inwalidzkich. Wejscie do budynku oraz ciggi komunikacyjne umozliwiajg przemieszczanie sie wdzkiem inwalidzkim. Toalety
przystosowane dla oséb 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 wyzsze (ekonomia, rachunkowosg, finanse),

e min. 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego badz stanowisku réwnorzednym,

e doswiadczenie w jednostce budzetowej,

e znajomos¢ Polskiej Ustawy o Rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz prawa podatkowego,

e umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych,

e odpowiedzialnos¢, systematycznosc, skrupulatnosé, rzeczowosé, postawa proaktywna

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

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e zdolnosci analityczne.

Wymagania pozadane:

o wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w zakresie nauk ekonomicznych,

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

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

e znajomos$¢ nastepujgcych 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 planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,

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

e umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV i list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczng mozliwe jest zatgczenie skanu badz zdjecia
podpisanych dokumentéw)

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacjel,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych 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 siedzibqg w
Warszawie przy ul. F. Klimczaka 4, dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Gtowny ksiegowy - zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (stanowigce zatacznik do ogtoszenia — do pobrania na:
http://dbfowilanow.waw.pl/oferty-pracy),

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ 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 oryginatéw w/w dokumentéw pod rygorem wykluczenia z
procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje sie kandydata pisemnie lub w inny sposadb.

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

Informacje dodatkowe:

e o0soby zainteresowane pracg na stanowisku Gtéwnego ksiegowego prosimy o osobiste sktadanie dokumentéw lub za
posrednictwem poczty w kopercie oznaczonejimieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Rekrutacja na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego”.

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 24 kwietnia 2020 roku.

e dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda 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. O terminie i formie kolejnego etapu selekcji kandydaci zostang powiadomieni osobiscie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:
1. Wzér oswiadczenia dla kandydata do pracy

=

Dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczei/dokumentéw potwierdzajgcych
wymagane doswiadczenie lub podpisane oswiadczenie o posiadanym wymaganym doswiadczeniu zawodowym (nalezy przez to réwniez rozumieé
podpisany odrecznie list motywacyjny oraz CV) wraz z dokumentem potwierdzajagcym okres zatrudnienia (w przypadku braku informacji na
zaswiadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomosci obstugi komputera: kopie certyfikatow, kopie
zaswiadczen o ukoniczeniu kurséw, kopie z indeksu z oceng, kopie suplementu dyplomu ukonczenie 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 potwierdzajgce staz pracy to: kopie Swiadectw 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

