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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.dbfomokotow.pl

Znak sprawy: DBF0.S5K.110.04-03.2020.KPg
Dyrektor
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Mokotéw
m.st. Warszawy
Oglasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Finanséw
Referent/Samodzielny Referent/Specjalista (1/1 etat)

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

1. Wspdtpraca z placobwkami o$wiatowymi - przyjmowanie i ksiegowanie dokumentéw skladanych przez
placéwki oswiatowe.,

Ksiggowanie wyciggéw bankowych, list ptac, faktur i raportéw kasowych.

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

4. Uzgadnianie kont ksiegowych.

5. Analiza naleznoéci i zobowigzan.

6. Analiza i uzgadnianie kosztéw z wydatkami.

7. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych.
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Przyjmowanie oraz biezaca, formalna kontrola dostarczonych z jednostek uméw najmu,
. Wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych.

10. Przygotowywanie jednostkowych rejestréw sprzedazy i zakupu.

11. Sporzgdzanie miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT-7 oraz plikéw JPK.

12. Kontrola sald i biezace informowanie placéwek o zaistniatych nalezno$ciach od odbiorcéw.

13. Przyjmowanie wplat gotéwkowych ze szkét i placéwek o$wiatowych obstugiwanych przez DBFO -
Mokotéw m.st. Warszawy.

14. Podejmowanie gotéwki z banku oraz dokonywanie operacji gotéwkowych wyplat na podstawie
dowoddw rozchodowych.

15. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw stanowigcych podstawe wydatkowania
z kasy $rodkéw pienigznych, oraz ich kompletnoéci i rzetelnosci.

16. Przestrzeganie wysokoS$ci pogotowia kasowego ustalonego przez Dyrektora Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty - Mokotéw m.st. Warszawy.

17. Rejestrowanie operacji kasowych w programie finansowo-ksiegowym.

18. Sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkéw bankowych prowadzonych przez
DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy.

19. Odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym.

20. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki oraz dokumentéw kasowych przed zniszczeniem
i kradzieza.

21. Wykonywanie innych zadaii powierzonych przez przelozonego, nieujetych w powyzszym zakresie
obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy w Wydziale Finansow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;

Warunki pracy: Miejsce pracy - Praca w budynku biura i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Podjazd do budynku, W budynku brak toalety
umozliwiajacej poruszanle si¢ wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy-Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczenlem si¢ wewnatrz budynku, obsluga interesanta, rozmowami
telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwlajacych pracg osobam niewidomym.

Wskainik zatrudnienia oséb nlepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienla oséb niepelnosprawnych w fednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagania konieczne:

1. wyksztalcenie $rednie,

2. staz pracy:

Wyksztalcenie Staz pracy
wyzsze 2

Specjalista
i $rednie
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. wyZsze 2
Samodzielny referent :

srednie 4

wyzsze -

Referent -
$rednie
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petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych i niekaralno$¢ za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
zaawansowana znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

IV.  Wymagania dodatkowe:

1.
2,
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Pozadane wyksztatcenie wyzsze - administracja, ekonomia, finanse lub zarzadzanie;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowoéci; ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towaréw i ustug ;

obstuga modutéw programu VULCAN;

samodzielno¢, obowigzkowosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

rzetelno$¢, sumienno$é, dokladnosé;

komunikatywno$¢ i otwartos¢.

V.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.,
3.

4,
5.
6

10.
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podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

podpisane odrecznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

podpisana odrgcznie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.”

fakultatywnie: podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych”,

VI Inne informacje:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentacji do Dzielnicowego Biura Finanséw Odwiaty -
Mokotéw m. st. Warszawy, ul. Postepu 13 za poérednictwem poczty (listownie na nw. adres) lub skanu za po$rednictwem

poczty elektronicznej (na adres: k.pagowska@dbfomokotow.pl) w terminie do dnia:
17 czerwca 2020 r. do g. 14:00

Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty - Mokotéw
m. st. Warszawy
ul. Postepu 13, 02-676 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie lub w tytule maila: ,03/WF/2020” + imig i nazwisko kandydata)

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mail’owo o terminie rozmowy. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adresy

do dnia 17 czerwca 2020 r, do g. 14:00.
DYREKTOR

Dzielnicowego Piura Finanséw Oéwiaty-Mokotdw
1.5t Wa{mﬁ
Malgbrzdta Krajewska
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