Oswiata Powiatowa w Otwocku

ul. Poniatowskiego 10, 05 — 400 Otwock

tel /fax (22) 779-29-52

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl

Stanowisko

ksiegowy

Wymiar etatu

pehny etat

Zakres obowigzkow

1) dokonywanie w ksiggach rachunkowych zapisow zdarzen w ujeciu
chronologicznym i systematycznym,

2) prawidtowe i rzetelne dekretowanie dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkow...),

3) prawidlowe i terminowe przygotowanie przelewow na podstawie faktur,
rachunkéw oraz innych dopuszczalnych dowodéw ksiegowych,

4) analiza okresowa kont (rozrachunkéw =z dostawcami, odbiorcami,
rozrachunkow publiczno-prawnych, kosztowych),

5) prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji VAT,

6) sporzadzaniec sprawozdan budzetowych 2z wydatkbw 1 dochodow
obstugiwanych jednostek oswiatowych, i

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunku wynikow,
zestawienie zmian w funduszu) jednostek obslugiwanych na koniec roku
budzetowego, ‘

8) wspolpraca z Dyrektorami i Kierownikami Gospodarczymi jednostek
os$wiatowych (pomoc przy opracowywaniu plandéw jednostek na dany rok
budzetowy).

Warunki pracy

1) praca na stanowisku biurowym,;

2) praca niezwigzana z bezposrednia obstuga interesantow;

3) praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon;

4) budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca, nie posiada podjazdu a takze
toalet przystosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych

Termin rozpoczecia

01.04.2018 r.
pracy
Wymagania niezbedne Wyksztalcenie co najmniej Srednie
Staz pracy co najmniej 2 lata

UmiejetnosSci

1) praca w zespole;
2) obstuga komputerowego systemu ksieggowego Vulkan Finanse na platformie
systemu vEdukacja;

Znajomos¢ aktow

1) ustawa o rachunkowosci;

prawnych 2) ustawa o finansach publicznych;
3) ustawa o podatku od towarow i ushug;
Wymagania 1) znajomos$¢ planu kont jednostek budzetowych;
dodatkowe(pozadane) 2) znajomos¢ klasyfikacji budzetowej;
Wymagane dokumenty | 1) list motywacyjny,

2HCY,

3) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw poswiadczajacych
wyksztatcenie (§wiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o odbytych studiach, lub
inne),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na
stronie BIP Powiatu Otwockiego),




5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach), o ile kandydat nimi
dysponuje,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo  S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacii.

Miejsce i termin
skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zamknietych i opisanych kopertach (imie, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem ksiggowy nalezy skladaé w sekretariacie
Oswiaty Powiatowej w Otwocku przy ul. Poniatowskiego 10 lub poczta na adres
Oswiaty, w terminie do 6 marca 2018 r.

Aplikacje, ktére wplyna do Oswiaty po terminie nie beda rozpatrywane.

Metodyka naboru

Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w O$wiacie Powiatowej
w Otwocku.

Informacje dodatkowe

1) W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

2) Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP
Powiatu Otwockiego.
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