Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Zieleni m.st. Warszawy
ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa

Stanowisko: Inspektor ds. finansowo - ksiegowych
w Dziale Finansowo - Ksiegowym
Zarzadu Zieleni m. st. Warszawy

Termin skladania dokumentéw 05.08.2020 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie realizowanych przez Zarzad Zieleni m.st Warszawy dochoddw,
z uwzglednieniem zrddet finansowania i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

2. weryfikacja umdw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi generujgcymi dochody budzetowe jednostki, pod
wzgledem rachunkowym, a nastepnie rejestrowanie umow w systemie Finansowo-Ksiegowym,

3. wystawienia faktur sprzedazy w zakresie zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi,

4. naliczanie odsetek za zwtoke od przeterminowanych naleznosci budzetowych,

5. prowadzenie windykacji naleznosci, w tym wystawianie wezwan do zaptaty z tytutu nieterminowych wptat przez
podmioty zewnetrzne tytutem wystawionych faktur sprzedazy,

6. prowadzenie, analiza i uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla kont ksiegowych ujetych w
Zaktadowym Planie Kont, dotyczacych realizowanych dochoddw budzetowych,

7. przygotowywanie analiz, sporzadzanie wykazow i zestawien na potrzeby wewnetrzne oraz zgodnie z wymogami
jednostki nadrzednej,

8. ustalanie i inwentaryzacja stanu rozrachunkdw na dzien bilansowy - wysytanie potwierdzen sald,

9. prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych zagadnien,

10. wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi ZZW oraz wybranymi biurami Urzedu m.st. Warszawy.

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz ustaw: o samorzadzie gminnym,

o ustroju m. st. Warszawy, o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz rozporzadzenie Ministra Finansdéw: w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie klasyfikacji budzetowej; w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy przy ul. Kruczej 5/11d w Warszawie i poza nim. Budynek nie jest
wyposazony w winde dostosowang do wézkdw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne nie umozliwiajg poruszania sie
wozkiem inwalidzkim. Toaleta nie jest dostosowana do oséb poruszajacych sie na woézku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie w budynku. Praca w terenie. Na stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym.




Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 21i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 z p6zn.zm.) ",
¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢ nieposzlakowana opinia,
o wyksztatcenie wyzsze minimum | stopnia,
e minimum 1 rok stazu pracy,
e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci, zarzadzania.
e pozadane kompetencje: komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, wspétpraca w zespole, dgzenie do rezultatu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane wtasnorecznie,

e list motywacyjny - podpisany wtasnorecznie,

e  kserokopia dyplomu ukonhczenia studiéw wyzszych minimum | stopnia,

e  kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych minimum 1 rok stazu pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawienia w stosunku pracy,

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane wtasnorecznie,

e osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

e osSwiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig - podpisane wtasnorecznie,

e  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (j.t. Dz. U. 2019, poz. 1282 z
poézn. zm.),

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych o ponizszej tresci - podpisana wtasnorecznie:

.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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Zarzad Zieleni m.st. Warszawy, z siedzibg przy ul. Hozej 13a, 00-528 Warszawa, w celu wziecia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w Zarzadzie Zieleni m.st.
Warszawy, w nastepujagcym zakresie: imig, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, obywatelstwo,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, informacja o niekaralnosci, informacja o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, wizerunek. Zostatem/tam poinformowany/a o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: rekrutacja@zzw.waw.pl, mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem.”

e oswiadczenie o zapoznaniu sie z ponizszg klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych - podpisane wiasnorecznie:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest: Zarzad Zieleni m.st. Warszawy, z siedziba przy ul.
Hozej 13a, 00-528 Warszawa (dalej jako ,ZZW").

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych w ZZW za pomocg adresu daneosobowe@zzw.waw.pl.

3. Administrator danych osobowych - Zarzad Zieleni m.st. Warszawy - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody, wskazanej w pkt 3.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu/celach, o ktérych mowa w pkt 4, odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
byc:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisbw powszechnie obowigzujgcego prawa;

1 w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 z pdzn. zm.)
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b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z ZZW przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych
Administratorem jest Zarzad Zieleni m.st. Warszawy.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzqdzie Zieleni m.st. Warszawy oraz przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci ze wzgledu na cele archiwalne w interesie publicznym, cele bada naukowych lub
historycznych lub cele statystyczne.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne;
¢) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku, gdy:
= dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,
= osoba, ktérej dane dotyczg, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawag
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,
= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
= dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa;
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:
= o0soba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,
*  przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu danych,
z3dajac w zamian ich ograniczenia,
*  Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen;
e) ze wzgledu na fakt, iz jedyng przestankg przetwarzania danych osobowych stanowi udzielona zgoda, nie przystuguje
Pani/Panu prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
f)  ze wzgledu na fakt, iz Pani/Pana dane nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie przystuguje Pani/Panu
prawo do przenoszenia danych.

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

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.
10. Pani/Pana dane nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

W przygotowywanej ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) powinien by¢ w sposdb jednoznaczny wskazany czas trwania
(uwzgledniajac dzien, miesiac i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj doswiadczenia zawodowego, wraz z
wyszczegolnieniem gtéwnych czynnosci lub zadan.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobiscie lub przestanie ich za pomocg operatora pocztowego na
podany ponizej adres.

Adres sktadania dokumentéw
Zarzad Zieleni m.st. Warszawy
ul. Hoza 13A
00-528 Warszawa
w terminie do dnia 05.08.2020 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. ZZW.DFK.111.30.20 + imie i nazwisko Kandydata”

Zachecamy do korzystania ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy

www.zzw.waw.pl/praca

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 05.08.2020 r.




