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Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

podinspektor ds. obstugi finansowej
w Wydziale Finansowym
Biura Kultury
Termin sktadania dokumentéw: 13 marca 2023 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:

e monitorowanie wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na
dziatalno$¢ komoérki organizacyjnej. Nadzér i analiza merytoryczna spraw
finansowych komoérki organizacyjnej. Opracowywanie projektéw planéw rocznych
oraz wieloletnich planéw wydatkéw komdrki organizacyjnej zgodnie z wytycznymi
Biura Planowania Budzetowego. Wspotpraca z jednostkami Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie koordynacji merytorycznej, opracowania i realizacji
budzetu,

o weryfikowanie planéw finansowych, wnioskdw w sprawie zmian w budzecie,
sprawozdan finansowych i budzetowych otrzymywanych z podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan finansowych i budzetowych. Przygotowywanie dokumentacji,
projektéw okresowych zbiorczych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych
istniejacych programoéw finansowych. Wystawianie not ksiegowych oraz
wprowadzanie danych do systemu w zakresie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,

e przygotowywanie rejestréow, ewidencji, zestawien, analiz, podsumowan, raportow i
sprawozdan oraz zbiorczych danych statystycznych. Przygotowywania i udziat w
postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

e prowadzenie spraw dotyczacych wieloletniej prognozy finansowej komarki
organizacyjnej (prognozowanie, aktualizacja, sporzadzanie wnioskdow).
Koordynacja zadan zwigzanych z centralnym rejestrem umédw, rejestrem
wydatkdéw, ptynnoscig finansowg komorki organizacyjnej.

Charakterystyka pracy:



e biezace monitorowanie i aktualizacja budzetu zadaniowego biura,

e kontrola formalno-rachunkowa planéw i sprawozdan, przekazywanych przez
nadzorowane instytucje kultury,

e opracowywanie okresowych zestawien, analiz i sprawozdan z przebiegu wykonania
budzetu biura oraz z przebiegu wykonania planéw finansowych nadzorowanych
instytucji kultury,

e przygotowywanie wnioskdw w sprawie zmian w budzecie biura i biezaca
wspotpraca w tym zakresie z Biurem Planowania Budzetowego,

e wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow, zabezpieczania srodkow w
systemie Ptynnos¢ Finansowa,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawa o finansach publicznych;
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej; ustawa Prawo
zamoéwien publicznych; ustawa o rachunkowosci; przepisy dotyczace
funkcjonowania Urzedu m.st. Warszawy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca wykonywana bedzie w budynku przy pl. Bankowy 2, pietro XXIII.
Szerokos¢ wejscia, korytarze dostepne dla oséb z niepetnosprawnosciami. Budynek jest
wyposazony w podjazd oraz w system kontroli dostepu. Drzwi windy majg szerokos¢
80cm. W budynku na kazdym pietrze znajduje sie toaleta dostosowana dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy: praca na stanowisku bedzie sie wigza¢ z: pracg przy komputerze,
obstugq urzadzen biurowych, telefoniczng i bezposrednig obstugg klienta zewnetrznego.
Praca bedzie wykonywana w budynku Urzedu oraz zwigzana bedzie w wyjsciami
stuzbowymi.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg 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),

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

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wyfacznie drogq elektroniczna,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem; wiedza zawodowa, znajomos¢
przepisow i procedur; sumiennos$¢; dazenie do rezultatdw; samodzielnosé,
komunikacja; wspétpraca; obstuga klienta zewnetrznego lub wewnetrznego.

Wymagania dodatkowe:



e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia z kierunkéw ekonomicznych, finanséw
publicznych, rachunkowosci i finanséw, matematyki, zgodnie z kierunkiem
specjalizacji z zakresu obszaru dotacji.

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

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych I lub II stopnia,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

e odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegodtowe informacje dotyczgce wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytgcznie poprzez wypetnienie i przestanie drogq elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl

Kandydatom niemajgcym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa; pietro 14, punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.
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