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

POWIAT QTWOCKE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 14/2025

nazwa stanowiska: Inspektor
nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabér:

Wydziat Finansowy

Wymiar etatu: 1/1

Zakres obowigzkow:

1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksigg rachunkowych Starostwa Powiatowego
w zakresie wydatkdw budzetu przy uzyciu systemu komputerowego oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2. dekretacja dokumentdw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3. weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod katem zgodnosci klasyfikacji budzetowej
z obowiazujgcymi przepisami;

4. kontrola klasyfikacji, ewidencja i terminowa sprawozdawczo$¢ wydatkdw strukturalnych

Starostwa;

sporzadzanie dowoddw PK w ramach prowadzonego zakresu;

uzgadnianie analityki wydatkdéw w zakresie planu, zaangazowania, wydatkéw oraz zobowigzan;

uzgadnianie obrotéw i sald kont na koniec miesigca oraz sporzadzanie wydrukdw zestawien i sald;

terminowe przygotowywanie sprawozdan budzetowych jednostki min. RB 28S, RB-Z, RB-50

i przekfadanie ich do zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiggowemu;

9. weryfikacja i sporzadzanie potwierdzeri sald naleznoéci i zobowigzari z kontrahentami
z zachowaniem okreslonego przepisami prawa terminu;

110. odpowiedzialno$é za terminowy zwrot do budzetu niewykorzystanych $rodkéw na wydatki w tym
rozliczenie srodkéw dotacji niewykorzystanych i podlegajacych zwrotowi do dysponenta;

11. wspétpraca przy rozliczaniu dotacji przekazanych przez Starostwo poprzez weryfikacje kwot
wydatkow;

12. gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych i ksiagg rachunkowych;

13. archiwizacja dokumentacji ksiegowej/wytworzonej w ramach prowadzonego zakresu
obowigzkdéw/zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14. wspdtpraca przy sporzadzaniu bilansu;

15. przygotowywanie zestawien, analiz na polecenie Skarbnika i Gtdwnego Ksiegowego;

16. prowadzenie spraw bankowych Powiatu Otwockiego;

17. sporzadzanie dokumentdw PK — polecenie ksiegowania w zakresie zaangazowania wydatkow
biezacych wynikajacych z tytutu zlecen i zamodwien i niezwtoczne ich przekazywanie pracownikom
odpowiedzialnym za ewidencje analityczna;
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18. pomoc przy opracowywaniu budzetu powiatu i budzetu jednostki Starostwa poprzez
przygotowanie danych i zestawien do projektu budzetu dotyczacych wydatkéw wynikajgcych
z zakresu swoich obowigzkdw;

19. prawidtowe ksiegowanie w dodatkowych rejestrze ksiegowym czastkowych deklaracji z jednostek
organizacyjnych powiatu oraz przelewéw podatku Vat naleznego i naliczonego oraz
skonsolidowanej deklaracji vat powiatu otwockiego;

20. prawidtowe ksiegowanie zgodnie z wykazem odliczonego podatku vat w rejestrze wydatkdw
Starostwa Powiatowego.

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, ksero, skaner;
praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy czeSciami budynku lub innymi budynkami urzedu;
4. budynek, w ktéorym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza
parterem toalet przystosowanych do oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne
Wyzsze

3 lata
rok pracy w ksiegowosci

Ustawa o rachunkowosci; ‘

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych maja-
cych siedzibe poza granicami'Rzeczypospolitej Polskiej;

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora fi-
nanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych;

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegétowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédef zagra-
nicznych;

Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej Jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktaddw budzetowych.

Wymagania dodatkowe (pozadane)
Wyszsze |l stopnia o kierunku rachunkowo$¢, ekonomia lub zarzgdzanie
3 lata pracy w.ksiegowosci

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



Wymagane dokumenty

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

list motywacyjny podpisany;

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych, do-

$wiadczenia i umiejetnosci, np. certyfikaty, zaswiadczenia, zakresy obowigzkow;

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

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

8. oswiadczenie 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 wziecia udziatu
w rekrutacji (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie);

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

Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 22 kwietnia 2025 r., w formie papierowej
z dopiskiem ,,ogtoszenie nr 14/2025” w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock
lub za podrednictwem poczty lub w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub
na adres e-mailowy rekrutacia@ powiat-otwocki.pl w tytule e-maila wpisujgc ,,ogtoszenie nr 14/2025".

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po ww..terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W  miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia  ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia  osdb
niepefnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiegac sie obywatele polscy, gdyz stanowisko
zwigzane jest z wykonywaniem wtadzy publicznej.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdw formalnych, niekompletne lub te, ktére wptyng po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminach poszczegdinych etapdw naboru. Ostateczna
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU — 9 kwietnia 2025 r.







