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

ogiasza nabér na wolfie stanowisko urzqdnicze:
PDWiAT OTWFOCKE

Ogioszenie nr 14/2025
Inspektornazi stanowiska:

nazi komérki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nab6r:

Wydziai Finansowy

Wymiar etatu : 1/1

Zakres obowiqzkéwz

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiqg rachunkowych Starostwa Powiatowego
W zakresie wydatkéw budietu przy uiyciu system komputerowego Graz zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami,
dekretacja dokumentéw ksiqgowych zgodnie Z obowiqzujqcymi W tym zakresie przepisami,
weryfikacja dokumentéw ksiqgowych pod katem zgodnoéci klasyfikacji budietowej
Z obowiqzujqcymi przepisami,
kontrola klasyfikacji, ewidencja i terminowa sprawozdawczoéé wydatkéw strukturalnych
Starostwa,
sporzqdzanie dowodéw PK W ramach prowadzonego zakresu,
uzgadnianie analityki wydatkéw W zakresie planu, zaangaiowania, wydatkéw Graz zobowiqzah,
uzgadnianie obrotéw i said kont no koniec miesiqca Graz sporzqdzanie wydrukéw zestawieh i said,
terminowe przygotowywanie sprawozdan' budietowych jednostki min. RB 285, RB-Z, RB-50
i przek'fadanie ich do zatwierdzenia G'f6wnemu Ksiqgowemu,
weryfikacja i sporzqdzanie potwierdzen' said naleinoéci i zobowiqzah z kontrahentami
Z zachowaniem okreélonego przepisami prawa terminu,

to. odpowiedzialnoéé za terminowy zwrot do budietu niewykorzystanych érodkéw no wydatki W tym
rozliczenie érodkéw dotacji niewykorzystanych i podlegajqcych zwrotowi do dysponenta,

11. wspéfpraca przy rozliczaniu dotacji przekazanych przez Starostwo poprzez weryfikacjq kwot
wydatkéw,
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiqgowych i ksiqg rachunkowych,12.

13. archiwizacja dokumentacji ksiqgowej/wytworzonej W ramach prowadzonego zakresu
obowiqzkéw/zgodnie Z obowiqzujqcymi przepisami,

14. wspéipraca przy sporzqdzaniu bilansu,
15. przygotowywanie zestawien', analise no polecenie Skarbnika i Gféwnego Ksiqgowego,

16. prowadzenie spraw bankowych Powiatu Otwockiego;

17. sporzqdzanie dokumentéw PK - polecenie ksiqgowania W zakresie zaangaiowania wydatkéw
bieiqcych wynikajqcych Z tytuiu zlecen' i zaméwieri i niezwioczne ich przekazywanie pracownikom
odpowiedzialnym za ewidencjq analitycznq,

l



18. pomoc przy opracowywaniu budietu powiatu i budietu jednostki Starostwa poprzez
przygotowanie danych i zestawien' do projektu budietu dotyczqcych wydatkéw wynikajqcych
z zakresu swoich obowiqzkéw,

19. prawid'fowe ksiqgowanie W dodatkowych rejestrze ksiqgowym czqstkowych deklaracji z jednostek
organizacyjnych powiatu Graz przelewéw podatku Vat naleinego i naliczonego Graz
skonsolidowanej deklaracji vat powiatu otwockiego,

20. prawidiowe ksiqgowanie zgodnie Z wykazem odliczonego podatku vat W rejestrze wydatkéw
Starostwa Powiatowego.

Warunki pracy:

1.

'L

3.

4.

praca na stanowisku biurowym, W siedzibie urzQdu, przy ul. Gérnej 13 W Otwocku, W godzinach

poniedzialek 8:00-17:00, od wtorku do czwartku 8:00-16:00, piqtek 8:00-15:00,

praca wymaga obsfugi urzqdzeh: komputer, drukarka, telefon, ksero, saner,

praca wymaga przemieszczania sig pomiqdzy czqéciami budynku lub innymi budynkami urzqdu,

budynek, W ktén/m wykonywana bqdzie praca me pOsiada windy, szerokich drzwi Graz poza

parterem toa let przystosowanych do oséb niepelnosprawnych.

Wymagania niezbqdne

Stay piracy

Doéwiadczenie

zawodowe

ajomnéé aktéw

oh

Wyisze

3 later

role pracy W ksiqgowoéci

Ustawa O rachunkowoéci,
Ustawa O finansach publicznych,
Ustawa o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego,
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw w sprawl szczegélnych zasad rachunkowoéci
Graz planu kont dla budietu paristwa, budietéw jednostek samorzqdu terytorial-
nego, jednostek budietowych, samorzqdowych zak1'ad6w budietowych, pari-
stwowych funduszy celowych Graz paristwowych jednostek budietowych majq-
cych siedzibq poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw W sprawl sprawozdawczoéci budietowej,
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw W sprawl sprawozdan' jednostek sektora fi-
nanséw publicznych W zakresie operacji finansowych,
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw w~sprawie szczegéiowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych,
Rozporzqdzenie Ministra Finanséw W sprawl szczegélowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw Graz érodkéw pochodzqcych ze irédei zagra-
nicznych,
Rozporzqdzenie W sprawl sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budietowych i samorzqdowych zakiadéw budietowych. '

Wymagania dodatkowe (poiqdane)

léwiadczenie

zawudowe

Umiejqtnoéci

Wyisze II stopnia O kierunku rachunkowoéé, ekonomia lub zarzqdzanie

3 later pracy W ksiqgowoéci

Ms Office, obs'fuga~program6w ksiqgowych,

Znajomoéé zasad rachunkowoéci, Planu kont, sprawozdawczoéci budietowej

i klasyfikacji budietowej.



Wymagane dokumenty

6.

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i piracy zawodowej podpisane,
2. list motywacyjny podpisany,

3.
4.
5.

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wykszta%cenie,
kserokopia éwiadectw piracy Graz innych dokumentéw potwierdzajqcych wymagany stay piracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajqcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych, do-
éwiadczenia i umiejqtnoéci, up. certyfikaty, zaéwiadczenia, zakresy obowiqzkéw,
kwestionariusz osobowy (dostqpny W BIP Powiatu Otwockiego zak%adka dokumenty dla osoby ubie-
gajqcej sir o zatrudnienie),
oéwiadczenie O niekaralnoéci za umyélne przestqpstwo écigane Z oskarienia publicznego lub

umyélne przestqpstwo skarbowe,

8. oéwiadczenie O posiadaniu obywatelstwa, pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych Graz

O korzystaniu Z pe'fni raw publicznych,

9. oéwiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych W celu wziqcia udzia%u

W rekrutacji (dostepny W BIP Powiatu Otwockiego zakladka dokumenty dla osoby ubiegajqcej sie

o zatrudnienie),

10. podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych la kandydatéw ubiegajqcych

sir o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostqpna W BIP Powiatu Otwockiego

zakladka dokumenty la osoby ubiegajqcej sir o zatrudnienie).

Miejsce i terrain skiadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne naleiy sk'fadaé w terrine do dnia 22 kwietnia 2025 r., W formic papierowej

Z dopiskiem ,,og+oszenie nr 14/2025" W Starostwie Powiatowym W Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock

lub za poérednictwem potty lub W formic elektronicznej za poérednictwem platformy ePUAP lub

na adres e-mailowy rekrutacia@powiat-otwocki.pI W tytule e-maila wpisujqc ,,of%oszenie nr 14/2025".

Aplikacje, ktére wplynq do Starostwa po WW. terrine me bqdq rozpatrywane.

lnformacje dodatkowe

W miesiqcu poprzedzajqcym data upublicznienia ogloszenia wskaénik zatrudnienia oséb

niepefnosprawnych w Starostwie Powiatowym W Otwocku, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spoiecznej Graz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi'f poniiej 6%.

O zatrudnienie no wyiej wymienionym stanowisku mogq ubiegaé sig obywatele polscy, gdyi stanowisko

zwiqzane jest z wykonywaniem wiadzy publicznej.

Oferty, ktére me speiniajq wymogéw formalnych, niekompletne lub to, ktére wD*vf1a po wyiej

wymienionym terrine me bQdal rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostanq poinformowani telefonicznie

lub za poérednictwem potty elektronicznej o terminach poszczegélnych etapéw naboru. Ostateczna

lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona no stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawn do pozostawienia naboru bez rozstrzygniqcia.

DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU - 9 kwietnia 2025 r.
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