POWIAT OTWOCKI

Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13 05-400 Otwock,

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 3/2024

nazwa stanowiska: Inspektor
nazwa komarki organizacyjnej, do ktdrej jest prowadzony nabdr:

Wydziat Finansowy

Wymiar etatu: 1/1

Zakres obowigzkdw:

1.

GOl om Sl
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17.

ewidencja syntetyczna i analityczna naleznosci i dochoddw gromadzonych na wydzielonym rachunku
Skarbu Panstwa min. z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu, trwatego zarzadu, sprzedazy mienia, najmu,
dzierzawy oraz optat za media;

ewidencja dochoddw Skarbu Panstwa zrealizowanych przez jednostki organizacyjne i przekazanych na
rachunek bankowy Skarbu Parstwa prowadzony przez Powiat;

dekretacja dokumentéw ksiegowych w zakresie prowadzonej ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochodéw na rachunek Wojewody i Starostwa;

terminowe rozliczanie podatku VAT z budzetem;

naliczanie kwartalne odsetek z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci;

windykacja naleznosci;

uzgadnianie comiesieczne sald kont oraz naleznosci, dochodéw wykonanych, otrzymanych oraz sald
zalegtosci i nadptat w zakresie prowadzonej ewidencji;

sporzgdzanie dowodow PK w ramach prowadzonego zakresu;

przygotowanie potwierdzen sald naleznosci z kontrahentami w ramach rocznej weryfikacji kont w
okreslonym przepisami prawa terminie;

terminowe sporzadzanie kwartalnych sprawozdan: RB-27ZZ — jednostka i RB-ZN — jednostka, RBN-
jednostka oraz sprawozdania comiesiecznego z zakresu gromadzonych dochoddw Starostwa RB-27S;
sporzadzenie rocznego sprawozdania z dochoddw Skarbu Paristwa ,, O zalegtosciach przedsiebiorcéw we
wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych”;

rzetelne prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania;

wystawianie czekéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie procedury ulg, umorzen, odroczen i rozktadnia na raty zalegtych naleznosci Skarbu Paristwa;
gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji ksiegowej wytworzonej w ramach
prowadzonego zakresu obowigzkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

pomoc przy sporzgdzaniu bilansu w zakresie prowadzonej ewidencji;




18. pomoc przy opracowywaniu budzetu powiatu i budzetu jednostki Starostwa poprzez przygotowanie danych
i zestawien do projektu budzetu dotyczacych dochoddéw i wydatkéw wynikajacych z zakresu swoich
obowigzkdw.

Warunki pracy:
1. praca na stanowisku biurowym, w siedzibie urzedu, przy ul. Gérnej 13 w Otwocku, w godzinach
poniedziatek 8:00-17:00, od wtorku do czwartku 8:00-16:00, pigtek 8:00-15:00;
2. praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner;
3. praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy cze$ciami budynku lub innymi budynkami urzedu;
4. budynek, w ktorym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza parterem toalet
przystosowanych do 0s6b niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne
Wyzsze o kierunku rachunkowos¢ lub ekonomia

3 lata

Ustawa o rachunkowosci;

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pani-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maja-
cych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

Rozporzadzenie Ministra Finansdéw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagra-
nicznych;

Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych.

Wymagania dodatkowe (pozadane)
Wyzsze Il stopnia
rok pracy w ksiegowosci

Ms Office, obstuga programow ksiegowych

Wymagane dokumenty

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych i umiejgtno-

$ci,

6. kwestionariusz osobowy {dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie);

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
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przestepstwo skarbowe;

8. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

9. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w rekrutacji
(dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie);



10. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie

w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

Miejsce i termin sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 lutego 2024 r., w formie papierowej z dopiskiem
»ogloszenie nr 3/2024” w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock lub za posrednictwem
poczty lub w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub na adres e-mailowy rekrutacja@powiat-

otwocki.pl w tytule e-maila wpisujgc ,ogtoszenie nr 3/2024”,

Aplikacje, ktdre wptyna do Starostwa po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku mogg ubiega¢ sie obywatele polscy, gdyz stanowisko zwigzane
jest z wykonywaniem wtadzy publiczne;.

Oferty, ktore nie spetniajg wymogéw formalnych, niekompletne lub te, ktére wplyng po wyzej wymienionym
terminie nie bedq rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej o terminach poszczegdlnych etapéw naboru. Ostateczna Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU — 12 |utego 2024 r.

STAROSTA
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Krzysztof Szczegielniak






