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Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze (1 etat)
Nazwa stanowiska: referent/starszy referent/samodzielny referent/specjalista w dziale ksiegowosci
i rozliczen.

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

e prowadzenie petnej ksiegowosci placéwek oswiatowych,

e ksiegowanie dokumentdéw sktadanych przez placéwki oswiatowe,

e ksiegowanie list ptac, wyciggéw bankowych i raportéow kasowych,

e wykonywanie ptatnosci w formie przelewéw bankowych,

e stata kontrola prawidtowej realizacji przyznanego placowkom oswiatowym budzetu,

e sporzadzanie jednostkowych miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania, dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

e sporzadzanie jednostkowych kwartalnych sprawozdan z wykonania, dochodéw i wydatkéw dochoddéw
wtasnych,

e sporzadzanie rocznych bilanséw jednostkowych,

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT,

e stata wspodtpraca z Dyrektorami placéwek oswiatowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy: miejsce pracy - praca na Il pietrze w budynku Biura. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
wyposazony w podjazd i platforme dla oséb niepetnosprawnych. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. Pomieszczenie pracy o nieodpowiedniej szerokosci dojsc i przejsé, uniemozliwiajgcych
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczeniem sie wewnatrz

budynku, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie co najmniej Srednie
e  staz pracy:
a. referent -1 rok stazu pracy przy wyksztatceniu srednim; brak przy wyksztatceniu wyzszym,

b. starszy referent - 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim; brak przy wyksztatceniu wyzszym,
c. samodzielny referent- 4 letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim; 1 rok stazu przy wyk. wyzszym,
d. specjalista — 3 letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, brak przy wyk. wyzszym.

e obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.2024 r. poz. 1135),
e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze lub/i podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse lub rachunkowos¢,

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej,

e znajomosc¢ ogdlnych zasad rachunkowosci,

e znajomosc regulacji prawnych z zakresu: rachunkowosci, podatkow i finanséw publicznych,

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Excel,

e mile widziana znajomos¢ programu Vulcan,

e umiejetnosé pracy w zespole, systematycznosc, sumiennos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
odpornosé na stres.

e  brak natogu palenia tytoniu

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe]j — podpisane wtasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wfasnorecznie,

e  kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ 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 (Dz. U.2024 r. poz. 1135)

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie (do pobrania ponizej),

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych—
podpisane wiasnorecznie (do pobrania ponizej),

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane wtasnorecznie (do
pobrania ponizej),

e podpisana wtasnorecznie klauzula informacyjna (do pobrania ponizej): ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niniejszej rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a oraz art. 9 ust. 2 pkt. a)Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o
ochronie danych osobowych).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane prosimy sktada¢ dokumenty w zamknietych kopertach w Punkcie Obstugi Interesanta w
siedzibie Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Ochota m. st. Warszawy lub wystanie za posrednictwem
poczty (decyduje data wptywu do biura DBFO-Ochota m.st. Warszawy)

w terminie do 07.07.2025 r. do godz. 16.00.

na adres: Dzielnicowe Biuro Finansdw Os$wiaty - Ochota m. st. Warszawy
ul. Radomska 13/21 02-323 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér do dziatu ksiegowosci i rozliczen - Ref.6 GKK-4.2025"

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie spotkania.

Pobierz zafgczniki:
1. druk oswiadczen wraz z klauzula dla kandydata do pracy

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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