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Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty — Wola

m. st. Warszawy
ul. Rogalinska 2 01-206 Warszawa

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze (1 etat)

Nazwa stanowiska
Samodzielny referent, Specjalista w Wydziale Prawnym

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

archiwizacja dokumentacji prowadzonych zamédwien,

publikacja i aktualizacja plandéw zamdwien publicznych powyzej 130.000 zi,

przygotowanie i publikacja dokumentacji postepowan o udzielenie zam éwienia publicznego,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

tworzenie wewnetrznych dokumentéw, procedur i regulaminéw w zakresie zamowien publicznych,

kontrola prawidtowoséci sporzadzania i zawierania umow przez szkoty i placéwki oéwiatowe, zgodnie z przepisami
prawa oraz wytycznymi m. st. Warszawy w zakresie:

- umdw najmu, dzierzawy, uzyczenia, generujacych dochody na wydzielonych rachunkach dochoddow szkét i
placowek oswiatowych,

- umoéw powodujacych zobowigzania finansowe zawieranych w ramach kwot ujetych w planach wydatkéw szkoét i
placowek oswiatowych,

sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci,

nadzér nad prawidlowoscig danych niezbednych do zlozenia kontrasygnaty przez Gtéwnego Ksiegowego na
umowach powodujacych zobowigzania finansowe,

prowadzenie rejestru umow najmu, dzierzawy oraz umow powodujacych zacigganie zobowigzan finansowych,
udzielanie instruktazy szkotom i placéwkom o$wiatowym w zakresie przestrzegania istotnych elementéw umodw
zawieranych przez jednostki m. st. Warszawy,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy Praca na I pietrze budynku stanowigcego siedzibe DBFO Wola. Budynek nie jest wyposazony w winde. Klatka
schodowa nie jest dostosowana do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych ruchowo. Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajacej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sq dostosowane do wymogow osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.
Stanowisko pracy Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym. Praca
przy komputerze, prowadzenie rozmow telefonicznych, kontakt z interesantem, przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

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

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
wyksztatcenie co najmniej srednie pozgdane ekonomiczne,

na stanowisku samodzielnego referenta wymagany 4-letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, 2-letni przy
wyksztatceniu wyzszym,

na stanowisku specjalisty wymagany 4-letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym, minimum 5-letni staz pracy przy
wyksztatceniu srednim,

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych,

znajomos$c¢ zagadnien budzetowych i specyfiki o$wiaty

dobra znajomos¢ programu MS Excel

znajomos¢ regulacji prawnych do podjecia pracy na stanowisku w zakresie: zamdwien publicznych, finansow
publiczny,

komunikatywnos$¢, sumiennosé, systematycznos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

brak natogu palenia tytoniu

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetlnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

o kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w zatrudnieniu)

o kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje*

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

e podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutadji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktdry zamierza skorzystac z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych-
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie
do dnia 12 kwietnia 2023 r. na adres:
Adres skladania dokumentéw

Dzielnicowe Biuro Finansow oswiaty - Wola m. st. Warszawy
ul. Rogalinska 2
01-206 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,Nr Ref. 6/WPB/2023"
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wpltynety na w/w adres w terminie do dnia 12 kwietnia 2023 r.

Zataczniki:
Wzor o$wiadczenia wraz z klauzulg dla kandydata do pracy

*Dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie: kopie zaswiadczen potwierdzajacych
ukonczenie kurséw, szkolen, certyfikatow, referencje.



