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

tel./fax (22) 779-29-52

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl

Stanowisko

referent ds. finansowo-ksiggowych

Wymiar etatu

petny wymiar czasu pracy

Gléwne zadania
wykonywane na
stanowisku

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczgcych operacji  gospodarczych
obstugiwanych jednostek pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prawidlowe i rzetelne dekretowanie i ewidencja ksiggowa dokumentow
ksiegowych zgodnie 7 obowiqzujgcymi zasadami, planem kont i klasyfikacjq
budzetowg,

prawidlowe i terminowe przygotowanie przelewdw na podstawie otrzymanych
dowodow ksiggowych,

analiza okresowa kont (rozrachunkéw z
rozrachunkéw publiczno-prawnych, kosztowych),
ewidencja zaangazowania,

prowadzenie rejestru VAT i sporzgdzanie deklaracji czgstkowych VAT,

pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych obstugiwanych jednostek,
pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych obstugiwanych jednostek,
wspdtpraca z Dyrektorami i Kierownikami Gospodarczymi obstugiwanych
Jednostek,

dostawcami, odbiorcami,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Warunki pracy

1) praca na stanowisku biurowym;

2) praca zwigzana z bezpoSrednig obstugq interesantow;

3) praca wymagajgca obstugi urzqdzen: komputer, drukarka, ksero, telefon;

4) budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada podjazdu dla osob

niepetnosprawnych.
Termin rozpoczecia 01.03.2024
pracy
Wymagania niezbedne Wyksztatcenie co najmniej Srednie
Staz pracy co najmniej 1 rok
Umiejetnosci 1) praca w zespole;
2) biegta znajomos$é obstugi komputera: pakietu MS Office
Znajomos¢ aktow 1) ustawa o rachunkowosci;
prawnych 2) ustawa o finansach publicznych;
3) ustawa o podatku od towarow i ustug;
Wymagania 1) znajomosé planu kont jednostek budzetowych;
dodatkowe(pozadane) 2) znajomosé klasyfikacji budzetowej;

3) znajomosé programu finansowo-ksiggowego Finanse VULCAN.




Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) cv,

3) potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentéw poswiadczajgcych
wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom, za$wiadczenie o odbytych studiach, lub
inne),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie (dostepny na
stronie BIP O$wiaty Powiatowej),

3) 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  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutaciji.

Miejsce i termin
skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zamknierych i opisanych kopertach (imie, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem referent ds. finansowo-ksiggowych nalezy
sktada¢ w sekretariacie Oswiaty Powiatowej w Otwocku przy ul. Poniatowskiego
10 lub przestaé pocztg na adres Oswiaty Powiatowej w terminie do 31 stycznia
2024 roku.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

Metodyka naboru Zgodnie 7 Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Oswiacie
Powiatowej w Otwocku.
Informacje dodatkowe (/) W miesiqcu  poprzedzajgcym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Jjednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi ponizej 6 %,

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




