Znak sprawy: DBFO.WKA.REK.8.2023.ACH

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Praga-Potudnie m.st. Warszawy
04-398 Warszawa, ul. Grochowska 262
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ksiggowych
(1 etat, umowa 0 prace)

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

Obstuga finansowo — ksiggowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej:

e przyjmowanie wnioskdw-rejestracja, biezaca korekta danych osobowych i ich zabezpieczanie,

e szczegOlowe opisywanie wnioskow (stan konta, wysoko$¢ ewentualnego zadtuzenia i
mozliwos$¢ jego splaty),

e przygotowywanie przelewow do banku w programie Multi Cash,

e przygotowanie dokumentéw dla ptacowych i wysytanie poczty (uprzednio zarejestrowanie jej),
odbieranie z banku wyciagow,

o szczegOlowy opis dokumentéw koniecznych do zaksiggowania na poszczegdlnych kontach
osobowych Scisle powigzany ze wspotpraca z osobami obslugujacymi placowki pod wzgledem
ptacowym oraz terminowe ich ksiggowanie,

 ustalanie salda konta bankowego na koniec miesigca, kontrolowanie i ustalanie doktadnosci
wplat i sptat wszystkich cztonkow Kasy,

e przygotowywanie (opis) wszystkich dokumentéw na komisj¢ oraz sporzadzanie protokotow z
komisji,

e sporzadzanie informacji o stanie sald i1 zadluzen na koniec roku dla poszczegolnych cztonkoéw
kasy i przekazywanie ich do placowek,

e sporzadzanie informacji o stanie finansowym KZP i przekazywanie ich do komisji rewizyjnej,

e przygotowywanie zebrania sprawozdawczego z dziatalnosci KZP,

e przygotowywanie kwartalnego rozliczenia finansowego KZP,

e sporzadzanie analiz z wykonywanej pracy,

e inicjowanie nowych pomystow, przekazywanie ich przetozonym, wdrazanie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
dwupietrowy bez windy. W budynku toaleta dla niepelnosprawnych na parterze, na pigtrach toalety
niedostosowane do wozkéw inwalidzkich. Drzwi do pomieszczen wewnatrz budynku niedostosowane do
wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktami ze szkotami i placoéwkami
oswiatowymi Dzielnicy Praga Potudnie, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i poza nim, rozmowami
telefonicznymi.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbe¢dne:

+ obywatelstwo polskie (0 stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajagce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282),

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

* nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

e minimum 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym lub 3 letni staz pracy przy wyksztatceniu
srednim.



Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, systematycznosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ programu KZP,

umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

agrwdE

o

11.

12.

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrgcznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odr¢cznie (Zalgceznik nr 2),

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — podpisane odr¢eznie (Zalgceznik nr 2),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane odrgcznie (Zafgcznik nr 2),
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane odrecznie (Zafgcznik nr 2),

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

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

. wypeliiony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy Zafgcznik nr 1 do

niniejszego ogloszenia,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, o tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
0sobowych przez Dzielnicowe Biuro Finansow Os$wiaty Praga-Potudnie m. st. Warszawy, w celu wzigcia
udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze. Zostalem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci
wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
iod@dbfopld.waw.pl., mam $wiadomo$¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno§¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”. (Zalgcznik nr 3),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata, dopiskiem ,,Znak sprawy: DBFO.WKA.REK.8.2023.ACH” oraz dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko: specjalista ds. ksiegowych”, w jednej z dwoch nw. form:

osobiscie do Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty — Praga-Potudnie, ul. Grochowska 262, parter,
sekretariat (dokumenty mozna sktada¢ w dni robocze, w godzinach 8:00 — 15:00)

za posrednictwem poczty na adres:

Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. Grochowska 262

04-398 Warszawa

w terminie do dnia 16 maja 2023 r.

Dokumenty kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do Biura w terminie wskazanym z tresci
ogloszenia (nie bierze si¢ pod uwage daty nadania/daty stempla pocztowego).

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mailowo o terminie rozmowy. Osoby, ktorych oferty
zostang odrzucone nie beda o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Wzér oswiadczenia dla kandydata do pracy.
3. Wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i W
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

2.

oM~

7.

Administratorem danych zebranych w czasie naboru jest Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty
- Praga-Pofudnie m. st. Warszawy, ul. Grochowska 262 Warszawa 04-398.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Praga-Potudnie m. st. Warszawy, a takze
przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé sie¢ z osobg wyznaczong przez
Administratora za pomocg adresu iod@dbfopld.waw.pl.
Administrator danych osobowych — Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Praga-Potudnie m.
st. Warszawy - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
Dane pozyskane w czasie naboru bedq przetwarzane przez okres miesigca,
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujq Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do zZgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sq
nieprawidfowe lub niekompletne;
C. prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy:

® dane nie sq juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

e osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

® osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest
podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

o dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

o dane osobowe muszq by¢ usunigte w celu wywiqzania sie¢ z obowigzku wynikajgcego z
przepisow prawa,

d. prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

e osoba, ktorej dane dotyczq kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

® przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zqdajgc w zamian ich ograniczenia,

o Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotyczg,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

® osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy lgcznie spetnione sq nastepujqce przestanki:

o przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobgq, ktorej dane
dotyczq lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,

o przetwarzanie odbywa sig W Sposob zautomatyzowany,

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lgcznie spetlnione sq nastgpujgce
przestanki:

e zaistniejg przyczyny zwiqgzane z Pani/Pana szczegolng sytuacjq, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

e przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjgtkiem sytuacji, w
ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow majq interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktorej dane dotyczq, wymagajgce ochrony danych osobowych, w
szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczq jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na
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przetwarzanie danych jest rownoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.

8. W przypadku powziecia informacji 0 niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie m.st. Warszawy
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

9.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotyczq, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq profilowane.



