Zarzgd Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga-Pétnoc miasta stotecznego Warszawy

ul. Wenantego Burdziriskiego 7,03-480 Warszawa, tel. 22 277 46 00, faks 22 277 46 02
sekretariat.zptp@umwarszawa.pl, www.zptpwaw.pl

p.o. Dyrektora Zarzadu Praskich Terenow Publicznych
w Dzielnicy Praga-Poétnoc m.st. Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie
Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga-Pdtnoc m.st. Warszawy,
ul. W. Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa

Specjalista

w Dziale Finansowo - Ksiegowym w Zarzadzie Praskich Terenow Publicznych
w Dzielnicy Praga - P6inoc m.st. Warszawy

Rodzaj umowy - umowa o prace

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 25 lutego 2025 r.
Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie ksiqg rachunkowych w zakresie ewidencji ksiegowej dochoddw,
ponoszonych wydatkéw biezacych i majatkowych przez ZPTP,

e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych do zaptaty
dokumentéw i ich kompletnosci dokumentujacych przebieg operacji
gospodarczych,

e dekretowanie i biezace ksiegowanie dowoddéw ksiegowych w programie finansowo-
ksiegowym, prowadzenie ewidencji kasowej sSrodkéw pienieznych.

Charakterystyka pracy:

e nadzoér nad prawidltowg oraz rzetelng klasyfikacjg dochodow i wydatkow
budzetowych realizowanych przez ZPTP,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym,

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e nadzoér nad prawidtowg i rzetelng ewidencjg zaangazowania $rodkow finansowych
przez poszczegdlne Dziaty,

e nadzoér nad windykacjg przedsadowa naleznosci cywilnoprawnych i innych
naleznosci wynikajacych z prowadzonej przez ZPTP dziatalnosci,

e nadzor nad rozliczeniami jednostki z tytutu podatku od towardw i ustug,



e prowadzenie rejestru VAT - zakupu i sprzedazy oraz uzgadnianie zapisow
z zapisami wynikajacymi z programu finansowo - ksiegowym,

e udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby
postepowania kontrolnego z zakresu dziatania obszaru dziatu finansowo -
ksiegowego,

e wspoltpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych miesiecznych,
kwartalnych, poétrocznych i rocznych,

e wspoltpraca przy sporzadzaniu sprawozdan z wykonania planu zgodnie
z aktualnym stanem prawnym,

e wspdipraca z Gtdwnym Ksiegowym w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej,

e wspdtpraca z innymi Dziatami i pracownikami ZPTP

e musisz znac¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— Ustawa o ustroju m.st. Warszawy,

— Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o rachunkowosci,

— Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

— Kodeks cywilny,

— Ustawa Prawo zaméwien publicznych,

— Ustawa o pracownikach samorzadowych,

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

— Rozporzadzenia wykonawcze wydane na podstawie ustawy o
rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych,

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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) i innych przepiséw prawnych dotyczacych zakresu
prowadzonych dziatan.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Praskich Terendéw Publicznych w Dzielnicy
Praga — Potnoc przy ul. W. Burdzinskiego 7 w Warszawie. Budynek nie jest
wyposazony w winde dostosowang do wozkéw inwalidzkich. Cigqgi komunikacyjne
nie umozliwiajq poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta nie jest
dostosowana do oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
obstugg urzadzen biurowych, obstugg interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i korzystaniem z podestu/drabinki oraz
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wykonywaniem obowigzkow w terenie. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Oferujemy

e umMoOwe o prace

e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 prace),

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawal,
e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢ niekaralno$c¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,
o wyksztatcenie wyzsze I stopnia w zakresie finanséw i rachunkowosci,
e minimum 3 letni staz pracy ,
e umiejetnosci:
— umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
- umiejetnos¢ logicznego myslenia,
- poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos¢, sumiennosg,
doktadnos¢),
— umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i w zespole,
- elastycznos$¢ myslenia,
- umiejetnos¢ efektywnego organizowania czasu pracy na stanowisku,
— wysoka kultura osobista.

e kompetencje: identyfikacja z urzedem, umiejetnos$¢ analizowania i poprawnego
wnioskowania,

e poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos¢, sumiennosg,
doktadnos¢)

! Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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Dodatkowe wymagania:

e studia wyzsze II stopnia w zakresie finansow i rachunkowosci oraz pokrewne ,

e 2 letnie doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
innych jednostkach administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z
charakterem pracy specjalisty ds. finansow,

e prawo jazdy kat. B,

e znajomosc¢ programu Info- System

e znajomosc¢ procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej
z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, finanséw publicznych.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.?

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane
wiasnorecznie lub podpisem elektronicznym,
e list motywacyjny - podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,
¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
o kopie swiadectw pracy, ktore dokumentuja wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli pozostajesz
w stosunku pracy ( za aktualne zaswiadczenie uwaza sie zaswiadczenie
wydane w okresie nieprzekraczajacym 30 dni od daty jego wystawienia),
e kopie dokumentow, ktére potwierdzajg posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,
o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zatacznik
nr 1 do ogtoszenia - podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym
e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zarzadzie Praskich Terendéw Publicznych -
zatacznik nr 2 do ogtoszenia - podpisane witasnorecznie lub podpisem
elektronicznym
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych- podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane witasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii - podpisane wtasnorecznie lub
podpisem elektronicznym.

Jak ztozyc¢ swojq oferte

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia poprzez przestanie ich drogq elektroniczng na adres: rekrutacja@zptp.waw.pl

w terminie do dnia 25 lutego 2025 r. z dopiskiem w tytule ,,Specjalista w Dziale

Finansowo - Ksiegowym". Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu,

ZPTP umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji drogq elektroniczng, w swojej

siedzibie: Zarzad Praskich Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga Pétnoc m. st. Warszawy

(ul. Wenantego Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa; pietro II).

Dodatkowe informacje

W naszym urzedzie kazdy ma rowne szanse. Zachecamy do skfadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnosciami.
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