Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1) — pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne:

a) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

b) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

¢) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w dziale ksiegowosci,
wymagane do§wiadczenie w pracy w sferze budzetowej,

d) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i przepiséw podatkowych;

e) umiejetno$¢ wspoélpracy z instytucjami finansowymi;

f) mile widziana znajomoé¢ zagadniefi zwiazanych ze specjalnymi strefami ekonomicznymi, dotacjami i
decyzjami o wsparciu,

g) Dbiegla umiejetnos¢ obstugi programu Sage Symfonia, programu ZUS Platnik

h) dobra znajomos¢ obshugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel;

i) znajomo$¢ programoéw ms office (word, excel), kadrowych, obsluga elektronicznego systemu obiegu
dokumentow.

j) bardzo dobra organizacja pracy, a takze samodzielno$¢ i zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra obstuga komputera w zakresie MS Office,
b) obowiazkowos¢, systematycznosé, kreatywno$¢, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami, zawartymi w:
e  Polityce Rachunkowosci,
o Instrukcji Obiegu Dokumentéw Ksiggowych i Gospodarki Kasowej,
¢  Planie kont
polegajace zwlaszcza na:
1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu MOKTiS w Otwocku.
2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozlicze finansowych.
3) wdrazanie zasad rachunkowosci, kalkulacji oraz sprawozdawczoéci finansowej i budzetowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
4) rzetelnym, bezblednym, sprawdzalnym i biezacym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;,
5) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu ksiag rachunkowych i dowodéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych i budzetowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej MOKTiS w Otwocku zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji instytucji,
2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez MOKTIiS w Otwocku,
3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pieniadza,



4) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan.

3. Analizie wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji MOKTiS w Otwocku.

4. Organizowanie i nadzor prac zwiazanych z przygotowaniem projektu do budzetu.

5. Nadzor nad prowadzeniem windykacji naleznosci - wystawianie not odsetkowych i wezwan do zaplaty w
stosunku do najemcow i korzystajacych z ushug §wiadczonych przez MOKTIS, nie realizujacych warunkéow
zawartych w umowach.

6. Dokonywanie w ramach Kontroli wewnetrznej:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.,

7. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1) zakladowego planu kont,

2) obiegu dokumentdéw ksiggowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) zarzadzen, polecen instrukcji i pism okolnych dyrektora dotyczacych zagadnien finansowo-ksiegowych.

8. Dbanie o prawidlowos¢ inwentaryzacji majatku MOKTiS-u i zgodno$¢ ze stanem faktycznym.

9. Wspolpraca z kierownictwem placéwek, tak aby w sposob rzetelny sporzadzié protokoly zuzytego lub
zniszczonego mienia, by moc zdjaé go ze stanu majatku MOKTIS.

10. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) list motywacyjny,

c) zyciorys — curriculum vitae,

d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

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

g) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) o$wiadczenie o wyraZeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:
e osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 4 w Otwocku (pokdj nr 8, I pigtro),
e pocztg elektroniczng na adres: moktis@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny Ksi¢gowy w terminie do dnia 15 sierpnia 2022 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U, UE L 119
z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
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rekrutacji

Aplikacje, ktore wplyna do MOKTiS po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bipock.otwock.pl/

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zastrzega sobie prawo
do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Nadeslanych dokumentéw
nie zwracamy.

p.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury,
Turystyki i Sportu w Ogwocku

Tomas# Winnicki

Miejskiegg/Oirodka Kultury,
Turysty



