Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty
Ursus m. st. Warszawy
oglasza nabo6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
specjalista w Dziale Ksiggowosci

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezalo bedzie miedzy innymi:

o dokonywanie w ksiggach rachunkowych zapisow zdarzen w ujgciu chronologicznym i systematycznym;

o prawidlowe i rzetelne dekretowanie dokumentow ksiggowych;

analiza okresowa kont (rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, rozrachunkéw publiczno-prawnych,

kosztowych);

monitorowanie termindéw platnoéci z tytulu zobowiazan i naleznosci;

naliczanie odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci;

prowadzenie czastkowych rejestrow VAT i sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT;

wystawianie faktur i not ksiggowych;

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych (amortyzacja, umorzenia), pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych;

e koordynacja czynno$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych w obstugiwanych jednostkach w
zakresie uzgodnien ksiggowych;

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkéw i dochodéw obstugiwanych placowek oswiatowych;

e prowadzenie rozliczen ksiggowych wydzielonego rachunku dochodow i funduszu §wiadczen socjalnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na I pictrze budynku stanowigcego siedzibe DBFO. Budynek jest wyposazony w winde.
Klatka schodowa jest dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo. Drzwi i korytarz o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sg dostosowane do wymogéw osoby
poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze; obshuga urzadzen biurowych; kontakt z interesantami; prowadzenie
rozméw telefonicznych; przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

Wymagania konieczne:

o obywatelstwo polskie;
o wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
e minimum 4 letni staz pracy w ksiggowosci.

Wymagania pozadane:

e znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o
podatku od towaréw i ushug;

e znajomosc¢ klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych;

e znajomo$¢ programu sQola Integra F-K

e umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

e wlasnorgcznie podpisane CV,

e wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje?,

L Dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy to: kopie zaswiadczen/dokumentow
potwierdzajacych wymagane dos§wiadczenie lub podpisane o$wiadczenie o posiadanym wymaganym do$wiadczeniu zawodowym (nalezy
przez to réwniez rozumie¢ podpisany odr¢cznie list motywacyjny oraz CV) wraz z dokumentem potwierdzajacym okres zatrudnienia (w
przypadku braku informacji na zaswiadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomo$ci obstugi
komputera: kopie certyfikatow, kopie za§wiadczen o ukonczeniu kurséw, kopie z indeksu z ocena, kopie suplementu dyplomu ukonczenie
szkoty wyzszej.



kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy?,

pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

pisemne oswiadczenie dotyczace tego, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodne z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) — zw. dalej RODO o tres¢
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty
ursus m.st. Warszawy zawartych w zloZonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w zwigzku z
trwajgcym procesem rekrutacyjnym na stanowisko specjalisty w Dziale Ksiggowosci. Oswiadczam, ze mam
Swiadomosé, ze wyrazong zgode moge w kazdej chwili wycofaé, ale nie wplynie to na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktoéry zamierza skorzystaé
z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat moze byé¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw w/w dokumentéw
pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje si¢ kandydata pisemnie
lub w inny sposo6b.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DBFO Ursus m.st. Warszawy, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Informacje dodatkowe:

osoby zainteresowane praca na stanowisku specjalisty w Dziale Ksiegowosci prosimy o osobiste sktadanie
dokumentéw lub za posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,, Rekrutacja na stanowisko specjalisty w Dziale Ksiggowosci”. Dokumenty nalezy
dostarczy¢ do sekretariatu Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty Ursus m.st. Warszawy ul. Pl. Czerwca
1976r. Nr 1, 02-495 Warszawa, I pigtro pok. 106.

w terminie do 15 marca 2019 roku.

dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie bgda przyjmowane.
O zlozeniu dokumentow w terminie decyduje data wplywu do siedziby DBFO.

do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci, ktorzy spehili
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie i formie kolejnego etapu selekcji kandydaci
zostang powiadomieni osobiscie.

Zalaczniki:

1. Wzoér oswiadczenia dla kandydata do pracy

2 Przez staz pracy rozumie si¢ zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub zatrudnienia na podstawie
spoldzielczej umowy o pracg. Dokumenty potwierdzajace staz pracy to: kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy,
$wiadectwa lub opinie przebiegu stuzby mundurowej lub zaswiadczenie z ZUS lub inne zaswiadczenie/dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.



