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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

wymiar czasu pracy — petny etat

1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
1) ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;
2) ma petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdw zastepcy
gtéwnego ksiegowego;
5) posiada nieposzlakowana opinie.
6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,
C. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.
7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Zastepcy gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku ksiegowego 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 ZFSS, sprawozdawczosci budzetowej,
przepiséw 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 miejscowego regulujgce sprawy edukacji na terenie Miasta Otwocka;

3) doswiadczenie w zakresie ksiegowosci jednostek o$wiatowych oraz w zakresie prowadzenia gospodarki finansowey;

4) znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zasad dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej;

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera;

6) znajomos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych, znajomos$¢ bankowosci elektroniczneyj;

7) umiejetno$é sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz analiz;

8) umiejetnos$¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami;

9) umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji oraz wspotpracy w zespole;

10) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnosc.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Biura zgodnie z rocznym planem finansowym

i obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek zgodnie z przepisami i instrukcjami jednostki.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnoci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatami.

Nadzorowanie i kontrola catoksztattu prac z zakresu planowania i rachunkowosci wykonywanej przez

Wydziaty.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i opisowych z realizacji budzetu.

9. Przygotowywanie zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i jego komisji.

10. Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci.

11. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi.

12. Nadzér nad obstugq finansowo — ksiegowq projektow i programéw realizowanych przez obstugiwane
jednostki, ktdre sg finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym $rodkéw z Unii
Europejskiej.

13. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji i rejestrow sprzedazy, zakupu oraz czastkowych deklaracji VAT-7 dla
potrzeb podatku od towardw i ustug.

14. Nadzér nad przekazywaniem $rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.

15. Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw zleconych przez Dyrektora.

16. Przygotowywanie zakresow obowigzkéw dla podlegtych pracownikow.

17. Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

18. Dokonywanie statych i okresowych ocen pracownikéw.

19. Biezaca wspotpraca z wydziatami wewnetrznymi Oswiaty Miejskiej oraz jednostkami zewnetrznymi.

20. Kontrasygnowanie uméw i innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe podczas nieobecno$ci
Gtéwnego Ksiegowego.

21. Zastepowanie Gtdwnego Ksiegowego podczas nieobecnosci w ramach jego uprawnien
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Os$wiata Miejska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, praca w budynku nalezacym
do REMONDIS OTWOCK Sp. z 0. o w Otwocku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, w budynku brak windy,
budynek oraz ciggi komunikacyjne niedostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, koniecznos¢ czestego
przemieszczania si¢ po budynku i na zewnatrz, pomieszczenie pracy o nieodpowiedniej szeroko$ci dojs¢ i przejs¢
uniemozliwiajgcych poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

2) stanowisko pracy: ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO, stanowisko pracy zwigzane z pracq przy monitorze
ekranowym

3) czas pracy: petny etat.

4} podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w O$wiacie

Miejskiej w Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej

o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w

najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej;

3) list motywacyijny;

4) kserokopie Swiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub innych dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy — np. zaSwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
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13)

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu koAczacego stuzbe przygotowawcza;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaC z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze;
podpisana klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych ujawnionych w dokumentach rekrutacyjnych.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen o ktérych mowa w pkt 6,7,8,9,12- dostepne sg do pobrania na stronie BIP
Oswiaty Miejskiej w Otwocku.

7. Miejsce i termin skladania dokumentdéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej
kandydata) i ztozone osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: O$wiata 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: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego w Oswiacie Miejskiej w
Otwocku” w terminie: do dnia 28 pazdziernika 2024 r. wiacznie do godz. 15.00.

1)

8. Dodatkowe informacje:

postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Oswiaty Miejskiej w
Otwocku w oparciu o regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2013 Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku z
dnia 31 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$wiacie Miejskiej w Otwocku;

2) aplikacje, ktdre wptyng do Oswiaty Miejskiej po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez niespetniajace wymogow
formalnych, nie beda rozpatrywane, dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do O$wiaty
Miejskiej, a nie data nadania, nie przyjmuje sie dokumentow drogg elektroniczng;

3) w celu umozliwienia weryfikacji prawdziwo$ci dokumentéw, ktdre ztozono w kopii, kandydat zobowigzany jest do
okazania oryginatéw tych dokumentéw na zadanie Komisji Konkursowej;

4) nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
| — etap — komisja rekrutacyjna dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalno — prawnym, bez udziatu
kandydatow,

Il - etap — komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadza test kwalifikacyjny/
rozmowe kwalifikacyjng;

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

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

7) informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.oswiata-otwock.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie O$wiaty 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 niezwtocznie oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informaciji 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 0s6b, ktdre w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i nie zostaty
umieszczone w protokole mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych po telefonicznym uméwieniu daty
odbioru, dokumenty nieodebrane osobiécie zostang komisyjnie zniszczone;

11) dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutaciji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone
w protokole, bedg przechowywane przez okres zgodny z przepisami w tym zakresie;

12) Dyrektor Odwiaty Miejskiej w Otwocku zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Otwock, dn. 16 pazdziernika 2024 r. Dyrektor Oswiaty Miejskiej w Otwocku

| - | Grzegorz Michalczyk
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