OSWIATA MIEJSKA W OTWOCKU
ul. Johna Lennona 4, 05 - 400 Otwock

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

wymiar czasu pracy - peiny etat

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spefnia nastepujace wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

paristwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba, Ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow gidwnego

ksiegowego;

5) posiada nieposzlakowang opinie.

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a. ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,
b. ukoriczyt $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomicznag i posiada co najmniej 6 — letnig praktyke
c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo éwiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach budzetowych jst;

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji publicznej i prawa samorzadowego (m. in. Ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZF$S, sprawozdawczosci budzetowe,
przepisow prawa podatkowego, ustawy o zaméwieniach publicznych, Kodeksu Pracy, przepiséw dotyczacych zasad
wykorzystywania $rodkéw unijnych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawa Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa migjscowego regulujace sprawy edukacii na terenie Miasta Otwocka;

3) doswiadczenie w zakresie ksiggowosci jednostek o$wiatowych oraz w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej;

4) znajomoSc zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zasad dyscypliny finansow publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej;

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera;

6) znajomo$¢ obslugi programéw finansowo - ksiegowych, znajomo$¢ bankowosci elektronicznej;

7) umiejetnos$c sporzadzenia sprawozdar budzetowych, finansowych oraz analiz;

8) umiejetnos¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami;

9) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz wspotpracy w zespole;

10) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznos$¢ i komunikatywnoscé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci miejskich jednostek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi w ramach planow obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

3) Wspdipraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy przygotowaniu projektéw budzetu oraz harmonograméw wydatkow.
4) Przygotowywanie planéw finansowych jednostek oswiatowych celem przedioZenia Skarbnikowi Miasta Otwocka podczas
procedury uchwalania budzetu.

5) Przygotowywanie informacji w zakresie zmian planéw finansowych.
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6) Podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych.

7) Dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujacq klasyfikacjg budzetowa,

8) Nadzorowanie sporzadzania miesiecznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

9) Przestrzeganie dyscypliny finansowe;.

10) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

11) Odpowiedzialnosci za terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operaciji ksiegowosci.

12) Planowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy siuzb finansowo — ksiegowych, pelnienie funkcji
kierowniczej nad pracownikami na stanowiskach ds. ksiegowo — finansowych.

13) Petnienie funkcji giownego ksiegowego jednostek obstugiwanych zgodnie ze statutem O$wiaty Miejskiej.

14) Windykacja i nadzor nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracii.

15) Obsluga finansowa i rozliczanie $rodkow pozyskanych z dotacji lub konkursow, w tym z programoéw UE (projekty
unijne).

16) Koordynowanie prac ksiegowych na podstawie dowodéw ksiegowych, prowadzenie ksigg rachunkowych oraz
nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodéw ksiegowych i pozostatej dokumentacii finansowej jednostek
oswiatowych.

17) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach oswiatowych.

18) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

19) Nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania skiadnikéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materiainej oraz zasad inwentaryzacji likwidaciji srodkow trwatych i wyposazenia.

20) Sporzadzanie naliczert odpiséw na ZFSS, plandw i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych
odpisow oraz nadzorowanie prawidiowosci potracen i kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami

prawa.

21) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow
finansowo-ksiggowych, wykonywanie innych nie wymienionych wyZej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencii gtownego ksiegowego.

22) Koordynowanie czynnoéci zwigzanych z generowaniem dokumentéw jednostek budzetowych z zakresu ustawy
VAT, celem sprawnego funkcjonowania procesu centralizacji VAT w samorzadzie.

23) Opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdinosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii.

24) Wspélpraca ze Skarbnikiem Miasta Otwocka w realizacji zadan budzetowych.

4.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Oswiata Miejska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, praca w budynku nalezgcym

do REMONDIS OTWOCK Sp. z 0. 0 w Otwocku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, w budynku brak windy,
budynek oraz ciagi komunikacyjne niedostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim, konieczno$é czestego
przemieszczania sie po budynku i na zewnatrz, pomieszczenie pracy o nieodpowiedniej szerokosci dojsé i przejs¢
uniemozliwiajacych poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

2) stanowisko pracy: GLOWNY KSIEGOWY, stanowisko pracy zwiazane z pracg przy monitorze ekranowym
3) czas pracy: pelny etat.
4} podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zafrudnienia osob niepelnosprawnych w O$wiacie
Miejskiej w Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

W zwigzku z powyZzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepeinosprawnej
o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw speniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetiajacych wymagania dodatkowe.

6.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

zyciorys — CV z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej;

list motywacyijny;

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy — np. zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;
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6) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pedni praw publicznych;
8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9) oswiadczenie odno$nie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia za$wiadczenia o zdaniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza;
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach;
11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
12) oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze;
13) podpisana klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych ujawnionych w dokumentach rekrutacyjnych.

Wzor kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczeri o kiérych mowa w pkt 6,7,8,9,12- dostepne sg do pobrania na stronie BIP
Oswiaty Miejskiej w Otwocku.

1. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowe;
kandydata) i zloZone osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Oéwiata Miejska w Otwocku, pok. Nr 2
(sekretariat), ul. Johna Lennona 4, /05 — 400/ Otwock w zaklejonych i opisanych kopertach (imie, nazwisko, adres, telefon
kontaktowy) z dopiskiem: ,,Dofyczy naboru na stanowisko Gléwny Ksiggowy w O$wiacie Miejskiej w Otwocku” w
terminie: do dnia 31 sierpnia 2023 r. wiacznie do godz. 15.30.

8. Dodatkowe informacje:

1) postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Os$wiaty Miejskiej w
Otwocku w oparciu o regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2013 Dyrektora O$wiaty Migjskiej w Otwocku z
dnia 31 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$wiacie Migjskiej w Otwocku;

2) aplikacje, ktdre wplyng do Oswiaty Miejskiej po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez niespetniajace wymogow
formalnych, nie bedg rozpatrywane, dla oferty przeslanej poczts terminem wigzacym jest data wplywu do Oswiaty
Miejskiej, a nie data nadania, nie przyjmuije sie dokumentéw drogg elektroniczna;

3) w celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentow, ktére ztozono w kopii, kandydat zobowigzany jest do
okazania oryginatow tych dokumentéw na zadanie Komisji Konkursowej;

4) nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
| - etap - komisja rekrutacyjna dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formaino - prawnym, bez udziatu
kandydatow,

[l - etap - komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej dokumentow, przeprowadza test kwalifikacyjny/
rozmowe kwalifikacyjng;

5) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane o dalszym toku postepowania konkursowego;

6) kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia testu/rozmow
kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie droga elektroniczng na wskazany adres-mailowy lub telefoniczny
na wskazany nr. tel,;

7) informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;]
bip.oswiata-otwock.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Oswiaty Miejskiej w Otwocku;

8) w przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia:

a) zostanie skierowany przed dopuszczeniem do pracy na badania wstepne do lekarza medycyny pracy,
b) bedzie zobowigzany do przedstawienia niezwlocznie oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie z Krajowego Rejestru Karnego {na koszt wybranej osoby);

9) informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ pod nr. tel. (22) 788-02-06 (wew. 31) / 788-93-77;

10) dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i nie zostaty
umieszczone w protokole mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych po telefonicznym umdwieniu daty
odbioru, dokumenty nieodebrane osobiscie zostang komisyjnie zniszczone;

11) dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacii zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane przez okres zgodny z przepisami w tym zakresie;

12) Dyrektor Oswiaty Miejskiej w Otwocku zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Otwock, dn. 22 sierpnia 2023 r. Dyrektor Oswiaty Miejskiej w Otwocku
1 -1 Grzegorz Michalczyk
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