Warszawa Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty - Zoliborz m. st. Warszawy
Zoliborz 01-513 Warszawa, ul. A. Felifiskiego 15, Tel. 22 600 22 01

Warszawa, 29.10.2025r.

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
referenta, starszego referenta, samodzielnego referenta lub specjalisty ds.
finansowo — ksiegowych w Dziale ksiegowosci

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

e  kontrola i weryfikacja poprawnosci dokumentéw finansowo - ksiegowych w zakresie ksiegowosci
podatkowej i niepodatkowej pod wzgledem formalno - rachunkowym zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

e  kontrola nad prawidtowym i terminowym realizowaniem dochodéw i wydatkow,

e prowadzenie rejestru przyjetych dowodow,

e kompletowanie i przedstawianie do zatwierdzenia przygotowanych dokumentow,

e wprowadzanie zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych do systemu FK,

e uzgadnianie stanu rachunkéw bankowych,

e drukowanie i analiza wszelkich danych bedgcych przedmiotem prowadzonych rozliczen,

e wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug oraz rejestrow sprzedazy
i zakupodw,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig regulacji prawnych z zakresu: ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o podatku od towardw i ustug, Ordynacja
podatkowa, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawa o

ochronie danych osobowych
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e Miejsce pracy: Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy. Drzwi wejsciowe do budynku
o nieprawidtowej szerokosci uniemozliwiajgcej samodzielny wjazd wdézkiem, toalety nieprzystosowane
do wymagan osdb z niepetnosprawnoscia. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim, w pomieszczeniu pracy dojscia i przejscia uniemozliwiajg poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim.

e Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi. na stanowisku pracy brak jest
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

e  Warunki pracy: umowa o prace na czas okreslony, w tym czasie pracownik musi odby¢ stuzbe
przygotowawcza. W przypadku zatrudnienia kandydata z doswiadczeniem zawodowym na stanowisku
urzedniczym (ukonczona stuzba przygotowawcza) pierwsza umowa o prace zawierana jest na okres 1

roku w celu praktycznej weryfikacji kwalifikacji i wiedzy zawodowej.



Oferujemy

umowe o prace,
dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace),
rozwoéj zawodowy,

trzynaste wynagrodzenie,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

pozyczki na cele mieszkaniowe.

Wymagania niezbedne:

w LN o

Obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe oraz za przestepstwa na tle seksualnym,

nieposzlakowana opinia,

minimalne wyksztatcenie:

1) referent—$rednie i minimum 1 rok pracy;

2) starszy referent - wyzsze | lub Il stopnia lub $rednie i minimum 2 - letni staz pracy;

3) samodzielny referent — wyzsze | lub Il stopnia i minimum roczny staz pracy lub $rednie i minimum
4 letni staz pracy;

4) specjalista —wyzsze | lub Il stopnia lub $rednie i minimum 3 — letni staz pracy,

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie MS Office,

stan zdrowia pozwalajacy na prace na tym stanowisku,

komunikatywnos¢,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, identyfikacja z pracodawcg, sumiennos¢ i doskonata organizacja

pracy i zarzadzanie czasem.

Wymagania pozgdane:

preferowane wyksztatcenie dla ww. stanowisk:

- wyzsze | lub Il stopnia w jednym z wymienionych zakreséw: ekonomia, rachunkowos¢ i finanse,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z problematyka finansowania zadan
osSwiatowych,

powyzej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w jednym z wymienionych obszarow: ksiegowosé, finanse,
obstuga komputera w zakresie MS. Office (Word, Excel),

mile widziana znajomos¢ programow ksiegowych: Vulcan, QNT,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa oswiatowego,
administracji samorzadowej, ustroju m.st. Warszawy oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

rzetelnos$é¢, sumiennosé, odpowiedzialnos$é, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynosi 6%.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2. List motywacyjny podpisany odrecznie,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. Kopie swiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5. Podpisane oswiadczenie, bedace zatgcznikiem do ogtoszenia,

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatow zamierzajacych
skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Uwagi:

e Kandydaci spetniajgcy wymagania wskazane w ogtoszeniu zostang dopuszczeni do kolejnego etapu

konkursu,

Oferty, ktére wptyng do Biura po okreslonym terminie, jak rdwniez nie spetniajgce wymogow

formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone,

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane indywidualnie,

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura oraz na
stronie www,

e  Biuro zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie lub wystanie pocztg, kompletu dokumentéw w terminie do dnia 21
listopada 2025 r. do godziny 16 w siedzibie Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty Zoliborz m. st. Warszawy
przy ul. Felinskiego 15 (wejscie od ulicy Bitwy pod Rokitng) z dopiskiem: Nabdr na stanowisko urzednicze nr
ref. 5/2025. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22 600 22 01.

Prosze napisac w liScie motywacyjnym na jakie stanowisko z ww. Panstwo aplikujg. Aby wzigé¢ udziat w

rekrutacji nalezy ztozy¢ wszystkie wymagane dokumenty.
Informacja na temat przetwarzania danych osobowych kandydatéw:

1. Administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7) Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
(dalej: RODO) w odniesieniu do danych osobowych kandydatéw podanych w dokumentach
aplikacyjnych, w zwigzku z ogtoszonym naborem na stanowisko pracy jest Dzielnicowe Biuro Finanséw
Oswiaty — Zoliborz m. st. Warszawy z siedziba przy ul. Felinskiego 15, 01-513 Warszawa. Kontakt do



administratora mozliwy jest za po$rednictwem poczty elektronicznej! lub telefonicznie pod nr 22 600
22 01.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym w sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych lub realizacji praw o0séb ktdrych dane dotyczg, istnieje mozliwosé kontaktu za

posrednictwem poczty elektronicznej?.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze wskazane w ogtoszeniu. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO tj. realizacja obowigzku prawnego przez administratora wynikajgcego odpowiednio z art.22 1) §
1 Kodeksu pracy oraz art. 14 i 15 ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dane osobowe w zakresie w jakim nie sg wymagane przepisami prawa a podane
przez kandydata w ramach naboru bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) tj. na podstawie
udzielonej zgody przez kandydata wyrazonej w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego wynikajacego z dobrowolnego faktu przekazania administratorowi danych
nadmiarowych.

4. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Osoby, ktérych dane dotyczg mogg wystapié z zadaniem do administratora o realizacje przystugujgcych
im na gruncie RODO praw, tj.

a. dostepu do swoich danych osobowych,

b. zadania sprostowania danych osobowych,

c. zadania usuniecia danych,

d. Zadania ograniczenia skargi.

W pozostatym zakresie ze wzgledu na brak spetnienia przestanek wskazanych w przepisach RODO

prawa nie beda realizowane.

6. Osobom ktdrych dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

7. W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody kandydata, zgoda ta moze
zostaé cofnieta w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna cofng¢ przesytajgc stosowne

oéwiadczenie na adres poczty elektronicznej 3lub listownie na adres siedziby.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 1)§ 1 Kodeksu pracy i art. 14 i 15 ust. 2
ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe, a w zakresie
pozostatych danych dobrowolne. Podanie informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowigzkowe, ale
konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzgdowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty rozstrzygniecia rekrutacji. W
przypadku kandydatdéw, ktorzy zostali wybrani na dane stanowisko informacja o wyniku wyboru bedzie
upubliczniona na tablicy informacyjnej oraz w biuletynie informacji publicznej przez okres 3 miesiecy.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb opierajacy sie wytgcznie na zautomatyzowanym

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

! dbfozol@eduwarszawa.pl
2 inspektor@dbfozoliborz.waw.pl
3 dbfozol@eduwarszawa.pl
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