DZIELNICOWE BIURO FINANSOW OSWIATY - MOKOTOW
MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY

ul. Postepu 13, 02-676 Warszawa, tel. 22 541 80 00, faks 22 541 80 01
dbfomokotow@dbfomokotow.pl, www.dbfomakotow.pl

Znak sprawy: DBFO.SSK.110.19-3.2022.KPg
Dyrektor

Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent/Sam. Referent/Specjalista
Wydziat Finansow,

(1 peten etat)

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
Wspotpraca z placowkami oswiatowymi — przyjmowanie i ksiegowanie dokumentéw sktadanych przez
placéwki oswiatowe.

Ksiegowanie wyciggdw bankowych, faktur i raportéw kasowych.

Stata kontrola realizacji wydatkéw ustalanych w ramach limitu kwot w rocznych planach finansowych
jednostek budzetowych, monitorowanie wydatkéw.

Uzgadnianie kont ksiegowych.

Analiza naleznosci i zobowigzan.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych.

Wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych.

Przygotowywanie jednostkowych rejestréw sprzedazy i zakupu.

Sporzadzanie miesiecznych jednostkowych plikéw JPK_V7M.

Kontrola sald i biezgce informowanie placéwek o zaistniatych naleznosciach od odbiorcéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy - Praca w budynku biura i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Podjazd do budynku.

W budynku brak toalety umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy-Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczeniem sie wewnatrz
budynku, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych

urzagdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagania konieczne:
1. wyksztatcenie Srednie,

2. staz pracy:
a) referent z wyksztafceniem wyiszym: brak, z wyksztatceniem srednim: brak,

b) samodzielny referent z wyksztatceniem wyzszym: 2 lata, z wyksztatceniem srednim: 4 lata,
c) specjalista z wyksztatceniem wyzszym 2 lata, z wyksztatceniem $rednim 3 lata,
d) gtéwny specjalista z wyksztatceniem wyzszym 4 lata,
3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych i niekaralnosé za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530));

Wymagania pozadane:
1. znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie Ms Offce, Finanse Vulcan;

2. wyksztatcenie wyisze;
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3. znajomos$c regulacji prawnych: ustawa o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku od towardéw i

ustug;

samodzielno$¢, obowigzkowosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

rzetelnosé, sumiennosc, dokfadnosé;

. komunikatywnos¢ i otwartosc.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

3. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

4. podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. podpisane odrgcznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

6. podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

7. osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych- (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 530);

9. podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niniejszej rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osocbowych. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)";

10. fakultatywnie: podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)".

N o v s

[

Inne informacje:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentacji do Dzielnicowego Biura Finanséw

Oswiaty — Mokotéw m. st. Warszawy za posrednictwem poczty (listownie na nw. adres) lub osobiécie
w terminie do dnia: 07.11.2022 r.

Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Mokotow
m. st. Warszawy ul. Postepu 13, 02-676 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: ,,07/WF/2022” + imie i nazwisko kandydata)

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mail'owo o terminie rozmowy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 07.11.2022 r.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (zwanym dalej ,,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Danych Osobowych (,,ADO”) przetwarzanych w procesie rekrutacji jest Dzielnicowe Biuro
Finansdw Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy (,DBFO Mokotdw”) z siedziba przy ul. Postepu 13, 02-676
Warszawa, tel. 022-5418000 reprezentowane przez Dyrektora DBFO Mokotdw.

Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych,

z ktdorym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@dbfomokotow.pl

Dane osobowe kandydatéw do pracy w DBFO Mokotéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji kandydatow

do pracy w DBFO Mokotéw - wyboru 0s6b do zatrudnienia na wolnych stanowiskach.

ADO nie planuje dalej przetwarzac danych osobowych kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktérym
dane osobowe zostaly zebrane, chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgode, wtedy dane te
beda przetwarzane do celéw dalszej rekrutacji nie diuzej niz przez 1 rok. Wyrazenie zgody jest dobrowolne.
Podstawg przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji na stanowiska urzednicze jest art. 6 ust. 1
lit. a, c oraz w przypadku 0s6b niepetnosprawnych art. 9 ust. 2 lit. a, b RODO w zwigzku z art. 221 §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawag przetwarzania danych w dalszej rekrutacji (na podstawie
listy rezerwowej) nie przekraczajgcej 1 roku jest dodatkowa zgoda kandydata.

Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofniecia zgody, o ktérej mowa w pkt.4 i 5 w kazdym
momencie poprzez zawiadomienie ADO. Cofniecie zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty
zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w
procesie rekrutacji.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkdéw przewidzianych
przepisami prawa. Podane dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.

Dane kandydatow do pracy w DBFO Mokotow przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji
wyzej okreslonych celdw, tj. do momentu zakoriczenia rekrutacji, a nastepnie po zakonczeniu rekrutacji
dane osob niezakwalifikowanych zostang niezwtocznie usuniete w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od
zakoriczenia procesu rekrutacji.

Kandydaci do pracy w DBFO Mokotéw posiadajg prawo zadania od ADO dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania oraz usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu.

Kandydaci do pracy w DBFO Mokotéw w przypadku podejrzenia niezgodnego z prawem przetwarzania ich
danych przez DBFO Mokotéw majg prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22-5310300.

Dane osobowe kandydatéw do pracy w DBFO Mokotdw nie bedg przetwarzane w sposéb

zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogtoszonymi procesami rekrutacji beda
niezwtocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie bedg przetwarzane.
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