Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWY

wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1) — pierwsza umowa na czas okreslony
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petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w dziale ksiggowosci,
preferowane dodwiadczenie w pracy w samorzadowej instytucji kultury,

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i przepiséw podatkowych;

umiejetnosé wspolpracy z instytucjami finansowymi;

mile widziana znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze specjalnymi strefami ekonomicznymi, dotacjami i
decyzjami o wsparciu;

biegta umiejetnos¢ obshugi programu Sage Symfonia, programu ZUS Platnik

dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel;

znajomos$¢ programéw ms office (word, excel), kadrowych, obstuga elektronicznego systemu obiegu
dokumentow.

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

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych,
przepiséw o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow
wykonawczych,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programéw finansowo — ksiegowych,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

umiejetnod¢ organizacji pracy wiasnej,

umiegjetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

mile widziane prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych,
podatkdw, ubezpieczenia spolecznego, prawa pracy w stopniu niezbednym do wykonywania swoich
obowigzkow.,

wspotpraca z Gléwnym ksiggowym przy:

- tworzeniu rocznego planu finansowego jednostki,

- tworzeniu sprawozdan budzetowych (miesigczne, kwartalne, roczne),

- opracowywaniu corocznych bilansow.

Przestrzeganie prawidlowosci (zgodnie z obowiazujacymi przepisami) dowoddéw ksiegowych.
Prawidlowe wykonywanie planu finansowego, gospodarowanie $rodkami finansowymi placéwki
zgodnie z zasadami ujetymi w ustawie o finansach publicznych.

Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z ksiegowaniem operacji finansowych od momentu
wplynigcia dokumentu, do sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu spraw budzetowych.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez pracownikéw placéwki.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych.

Organizowanie i prowadzenie ewidencji skiadnikéw majatkowych oraz zasad racjonalnego
gospodarowania tymi sktadnikami.



) Wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie
zwiazanych z zadaniami ksiegowego.
m) Wspoldzialanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS, Gléwna ksiegowa.

4. Wymagane dokumenty:

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

b) list motywacyjny,

¢) zyciorys — curriculum vitae,

d) kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

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

h) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

i) o$wiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zltozy¢:
e osobiscie w siedzibie Miejskiego O$rodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 4 w Otwocku (pokdj nr 8, I pigtro),
e poczta elektroniczng na adres: moktis@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu

elektronicznego, A3.93
z dopiskiem: dotyezy naboru na stanowisko: Ksiggowy w terminie do dnia’.......7 ... 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. UEL 119
z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”

Aplikacje, ktére wpltyna do MOKTIiS po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bipock.otwock.pl/

Dyrektor Miejskiego O$rodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zastrzega sobie prawo
do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Turystyki i Sportu w Qfwocku



