Oswiata Powiatowa w Otwocku
ul. Poniatowskiego 10, 05 — 400 Otwock

tel/fax (22) 779-29-52

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl
Stanowisko zastepca gtownego ksiggowego
Wymiar etatu pelny wymiar czasu pracy

Gléwne zadania
wykonywane na

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Oswiaty Powiatowej i jednostek
obstugiwanych w tym m.in.

stanowisku 1) biezqcy nadzér i kontrola nad prawidtowoscig ksiggowanych przez
pracownikow dziatu ksiegowosci dowodow Zrédtowych wszystkich ksigg
rachunkowych zgodnie z zasadami (politykqg) rachunkowosci w Oswiacie
Powiatowej oraz jednostek obstugiwanych, w tym wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z zamknigcia roku,

2) nadzor nad prawidtowoscig i terminowosciq sporzqdzanej sprawozdawczosci
budzetowej, finansowej, czgstkowych deklaracji VAT i jpk,

3) rzetelne uzgadnianie sald, terminowa zaptata zobowiqzan,

4) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

5) nadzér nad Srodkami pienieznymi, sporzqdzanie zapotrzebowania oraz
comiesigczne uzgadnianie ze Starostwem,

6) sporzgdzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan opisowych dotyczgcych
wykonania budzetu,

7) sporzgdzanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
dochoddw na wydzielonym rachunku, na podstawie przedstawionych wnioskéw
przez dyrektorow i tabel kalkulacyjnych dotyczgcych wynagrodzen, w Excelu,
programie Sigma VULCAN i SJO Bestia,

8) koordynacja i przygotowywanie do Starostwa wnioskow dotyczgcych zmian w
planach finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw na
wydzielonym rachunku jednostek os$wiatowych, w Excelu, programie Sigma
VULCAN i §JO Bestia,

9) biezgca kontrola nad wykonaniem budzetow jednostek,

10) nadzér nad zgodnoscig ewidencji Srodkéw trwatych oraz ewidencji ilosciowo-
wartosciowej z ewidencjg ma kontach ksiggowych,
11) opracowywanie — projektéw  przepiséw  wewngtrznych dotyczgcych
rachunkowosci w jednostkach,
12) przestrzeganie dyscypliny finansowej,
13) petnienie obowigzkéw gldwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci.
Warunki pracy 1) praca na stanowisku biurowym;

2) praca niezwiqzana z bezposrednig obstugq interesantow;

3) praca wymagajqgca obstugi urzqdzen: komputer, drukarka, telefon;

4) budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca, nie posiada podjazdu, a takze
toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych

Termin rozpoczecia
pracy

01.02.2023




Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie Wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne

Staz pracy co najmniej 3 lata

Umiejetnosci

1) pracaw zespole;
2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera: pakietu MS Office i programéw
finansowo-ksiggowych Finanse VULCAN, Sigma oraz SJO Bestia.

Znajomos$¢ aktow

1) ustawa o rachunkowosci;

prawnych 2) ustawa o finansach publicznych;
3) ustawa o podatku od towarow i ustug;
4) ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych,
5) ustawa o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego
Wymagania 1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej
dodatkowe(pozadane) 2) znajomosc planu kont jednostek budzetowych;

3) znajomosé¢ klasyfikacji budzetowej;

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) Cv,

3) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw poswiadczajgcych
wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o odbytych studiach, lub
inne),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej si¢ o zatrudnienie ( dostgpny na
stronie BIP Oswiaty Powiatowej),

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach), o ile kandydat nimi
dysponuje,

6) oSwiadczenie o  niekaralnosci za  umysine przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

8) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi.

Scigane

Miejsce i termin
skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych i opisanych kopertach (imig, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem zastepca glownego ksiggowego nalezy
sktada¢ w sekretariacie Oswiaty Powiatowej w Otwocku przy ul. Poniatowskiego
10 lub przesta¢ pocztq na adres Oswiaty Powiatowej w terminie do 23 grudnia
2022 roku.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Metodyka naboru Zgodnie 7 Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Oswiacie
Powiatowej w Otwocku.
Informacje dodatkowe (/) W miesigeu poprzedzajgcym  datg  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik

2atrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb ni epelnosprawnych,
wynosi ponizej 6 %.

2) Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP
Oswiaty Powiatowej w Otwocku.
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