Zarzad Drég Miejskich
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Gtoéwny specjalista w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

Termin sktadania dokumentéw: 28.04.2023 r.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych (m.in. faktur kosztowych, innych
dokumentdéw kosztowych)

Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych w zakresie wydatkéw (wedtug planu kont i
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z przepisami prawa obowigzujagcymi w tym zakresie)

Analiza kont rozrachunkowych w zakresie ksiegowanych dokumentéw

Uzgadnianie sald zobowigzan

Uzgadnianie kosztéw z wydatkami budzetowymi w poszczegdlnych rozdziatach i paragrafach

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze (kierunki ekonomiczne, rachunkowos¢, finanse, administracja)
4 |ata stazu pracy

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych oraz
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw z nastepujgcych obszaréw: ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia
1994 r. (ze zm.), ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r. (ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 r. (ze zm.) w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra Finansow z 7
grudnia 2010 r. (ze zm.) w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych, rozporzadzenia Ministra Finanséw z
2 marca 2010 r. (ze zm.) w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

Umiejetnos¢ obstugi programow informatycznych, Pakietu MS Office

Odpowiedzialno$¢, doktadnosé, solidnosé, samodzielnos¢, odpornosc na stres,
komunikatywnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, sprawne wypowiadanie sie w mowie i
pismie, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej, wiedza specjalistyczna z zakresu zadan
realizowanych na tym stanowisku, dobra komunikacja w mowie i pismie, umiejetnos¢
zarzadzania jakoscig realizowanych zadan, zorientowanie na rezultaty pracy

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
Praca w biurze (Il pietro, budynek bez podjazdéw, winda nie jest przystosowana dla wdzkéw
inwalidzkich)



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia™:

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany odrecznie

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien wymaganych na danym
stanowisku

Dodatkowo mozna ztozyé referencje, rekomendacje

Podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz posiadanym obywatelstwie

Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drég Miejskich (ZDM),
ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa, tel. 22-55-89-100, reprezentowany przez Dyrektora ZDM (dalej
jako ,,Administrator”).

1.

Cel przetwarzania danych

Celem przetwarzania Danych Osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na ww.
stanowisko.

Podstawa prawna przetwarzania danych

Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 i art. 13 ust.
2 pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530)
bedg przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 pkt c Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej jako ,,RODQ").

Odbiorcy danych

Dostep do Pani/Pana Danych Osobowych mogg mieé nastepujgcy odbiorcy danych:
upowaznieni pracownicy Administratora: pracownicy Wydziatu Spraw Pracowniczych ZDM
oraz cztonkowie Komisji ds. rekrutacji.

Transfer danych do panstw trzecich (panstw spoza EOG)

Pani/Pana Dane Osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych

Dane Osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru ( w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530) a nastepnie zostang komisyjnie
zniszczone.

Zasady gromadzenia danych

Podanie Danych Osobowych przez osobe, ktérej dane dotycza jest dobrowolne jednak

Kwestionariusz oraz druki oswiadczen do pobrania na stronie www.zdm.waw.pl



http://www.zdm.waw.pl/

niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, przez kandydata do pracy
spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie przez ZDM rozpatrywana.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem Danych Osobowych
Osoba, ktérej dane dotyczg moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujacych praw:

a. prawa do zgdania dostepu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania;

b. prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach
wskazanych w art. 18 RODO lub do ich usuniecia zgodnie z art.17 RODO (,,prawo do
bycia zapomnianym”);
prawa do przeniesienia Danych Osobowych zgodnie z art. 20 RODO;

d. prawa do wycofania w dowolnym momencie udzielonej wczesniej zgody na
przetwarzanie jej Danych Osobowych, co jednak nie bedzie miato wptywu na
legalnos¢ przetwarzania danych takiej osoby, ktére odbywato sie w oparciu o te
przestanke i miato miejsce przed skorzystaniem przez nig z prawa do wycofania
zgody;

e. prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej
Danych Osobowych z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja, o ktérym mowa
w art. 21 ust. 1 RODO;

f. prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej
Danych Osobowych w celach zwigzanych z marketingiem bezposrednim, w tym
wobec jej profilowania w celach marketingowych, w zakresie, w jakim przetwarzanie
danych tej osoby jest zwigzane z takim marketingiem bezposrednim

8. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacjg praw przystugujacych
osobom, ktérych te dane dotyczg mozna kontaktowac sie z Administratorem kierujac
korespondencje na adres ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa lub z wyznaczonym przez
Administratora inspektorem ochrony danych (I0OD). Telefon kontaktowy do I0D: tel. 22 55
89333

9. Ponadto osoba, ktdérej dane dotyczg ma prawo wnies¢ w skarge na przetwarzanie jej danych
osobowych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

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 zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie kompletu dokumentéw w zamknietej kopercie w
kancelarii ZDM lub przestanie poczta do 28.04.2023 r. na adres:

Zarzad Drog Miejskich

Wydziat Spraw Pracowniczych i Ptacowych

ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa

tel. 22 55 89 160

z dopiskiem na kopercie: ,44/2023 - Gtéwny specjalista w Wydziale Finansowo-Ksiegowym”



Kwestionariusz oraz druki oswiadczen do pobrania na stronie www.zdm.waw.pl

Dokumenty beda dostarczone w terminie, jezeli wptyng do 28.04.2023 r.
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