Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13 05-400 Otwock,
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 15/2025

nazwa stanowiska: |I'ISDE|¢0I”
nazwa komérki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabor:

POWIAT OTWOCKI

Wydziat Finansowy

Wymiar etatu: 1/1

Zakres obowigzkow:

1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiag rachunkowych Starostwa Powiatowego w
zakresie dochoddéw budzetu — optaty geodezyjne przy uizyciu systemu komputerowego oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.;
dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;
sporzadzanie dowoddéw PK w ramach prowadzonego zakresu;
prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddw geodezyjnych i comiesieczne uzgadnianie;
naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych wptat na koniec kazdego kwartatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6. przygotowanie potwierdzenia sald naleznosci z kontrahentami w ramach rocznej weryfikacji kont
w okreslonym przepisami prawa terminie;

7. uzgadnianie dochoddéw w zakresie planu dochoddw wykonanych, otrzymanych oraz sald
naleznosci i nadptat z pracownikami prowadzacymi ewidencje analityczne;

8. uzgadnianie obrotéw i sald kont na koniec miesigca oraz sporzadzanie wydrukéw zestawienia
obrotéw i sald;

9. uzgadnianie, ewidencja optat bezgotdwkowych przy uzyciu terminali ptatniczych;

10. odpowiedzialnoé¢ za terminowe: odprowadzanie dochodéw na rachunek budzetu;

11. terminowe przygotowywanie sprawozdan budzetowych jednostki min. RB 27S, RB-N i
przedktadanie ich do zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu;

12. gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji ksiegowej wytworzonej w ramach
prowadzonego zakresu obowigzkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

13. wspdtpraca przy sporzadzaniu bilansu;

14. pomoc przy opracowywaniu budzetu powiatu i budzetu jednostki Starostwa poprzez
przygotowanie danych i zestawieri do projektu budzetu dotyczacych dochoddw wynikajacych z
zakresu swoich obowiazkdw;

15. prowadzenie rejestru cudzoziemcdw, optat paszportowych — przelewy, ZFSS;

16. wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdarn i analiz.

AES I



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;

praca wymaga obstugi urzadzer: komputer, drukarka, telefon, ksero, skaner;

praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy czesciami budynku lub innymi budynkami urzedu;
budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza
parterem toalet przystosowanych do osdb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne

wyzsze

3 lata
rok pracy w administracji samorzgdowej

Ustawa o rachunkowosci;

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagra-
nicznych;

Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Wymagania dodatkowe (pozadane)

Wyzsze |l stopnia
5 lat pracy, w tym rok w ksiegowosci

Ms Office, obstuga programow ksiegowych;
Znajomos¢ zasad rachunkowosci, planu kont, sprawozdawczosci budzetowej
i klasyfikacji budzetowe;j.

Wymagane dokumenty

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisane;

2. list motywacyjny podpisany;

3. kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4. kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych, do-
$wiadczenia i umiejetnosci, np. certyfikaty, zaswiadczenia, zakresy obowigzkdw;

6. kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubie-
gajacej sie o zatrudnienie);

7. oéwiadczenie o niekaralnoéci za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;



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

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wzigcia udziatu
w rekrutacji (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie);

10. podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych
sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostepna w BIP Powiatu Otwockiego
zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie).

Miejsce i termin skfadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 marca 2025 r.,, w formie papierowej
z dopiskiem , ogtoszenie nr 15/2025"” 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.p! w tytule e-maila wpisujac ,ogtoszenie nr 15/2025”.

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

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiegac sie obywatele polscy, gdy: stanowisko
zwigzane jest z wykonywaniem wtadzy publicznej;

Oferty, ktére nie spetniaja wymogdw formalnych, niekompletne lub te, ktére wplyna po wyzej
wymienionym terminie nie beda 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 — 9 kwietnia 2025 r.







