Ogloszenie 0 naborze nr Osw. M. 111.2.2026 .

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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Proponowane wynagrodzenie: 6500,00 zt - 7.200,00 zt brutto miesigeznie.
Kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetencii kandydata.

wymiar czasu pracy — peiny etat — pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne:

1)

O & WM
==

6)

obywatelstwo polskie (poza obywatelami poiskimi 0 zatrudnienie moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie));

wyksztatcenie $rednie;

o najmniej 3 — letni staz pracy;

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1)

8)
9

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku ds. finansowo - ksiegowych (na podobnym lub
rownorzednym stanowisku) badz doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadu terytorialnego o ktdrych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej;

preferowane wyksztaicenie wyzsze | lub Il stopnia na kierunku zgodnym z zakresem dziatalno$ci prowadzonej przez
Oswiate Miejska w Otwocku (kierunki ekonomiczne, finanse, rachunkowo$c);

znajomosé regulaci prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci budzetowej,
ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, sprawozdawczosci
budZzetowej oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie wiw ustaw;

znajomoscé programow;

- programu FINANSE VULCAN;

biegta znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdinym uwzglednieniem: pakietu MS Office (Word, Excel),
znajomos¢ zagadnieni budzetowych i specyfiki jednostki budzetowej — O$wiaty Miejskiej;

wymagane kompetencje: zdolnosci analityczne, sumienno$¢, samodzielnoéé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,
dobra organizacja pracy, rzetelno§¢ w wykonywaniu pracy;

umiejetnosé sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan;

radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odporno$é na stres, efektywne gospodarowanie czasem;

10) umiejetnoé komunikacji oraz pracy w zespole;
11) kultura osobista, zyczliwo$é w kontaktach z interesantem, umiejetnoéé dochowania tajemnicy stuzbowej;
12) gotowo$é do podnoszenia kwalifikacii | zdobywania nowych umiejetnosci;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

sprawdzanie dowoddw ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych placéwek o$wiatowych pod wzgledem
formalno — rachunkowym i przygotowanie do zatwierdzenia do zaptaty;

uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej na koniec kazdego miesiaca;

przeprowadzanie okresowej kontroli kont (analiza rozrachunkéw z klientami, publiczno — prawnych, kosztowych);
dekretacja i ewidencja ksiegowa dokumentéw dotyczacych budzetu i dochodéw samorzadowych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, zakladowym planem kont, klasyfikacjg budzetows;

kontrola dyscypliny budzetowej placéwek poprzez comiesieczne uzgadnianie wydatkdéw w zakresie dochodow i
wydatkow budzetowych;

sporzadzanie sprawozdari budzetowych, jednostkowych i zbiorczych, dofyczacych realizacji plandw finansowych
placowek o$wiatowych;
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7) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym planéw rachunkow dochodow gromadzonych na '

wydzielonych rachunkach;
8) rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach budzetowych;
9)  udostepnianie placéwkom indywidualnych sprawozdan z realizacji budzetow;
10) obsluga finansowo — ksiegowa projektow wspéifinansowanych ze $rodkow europejskich;
11) realizacja wyptat i ich ewidencjonowanie;

12) prowadzenie ewidencji inwentarzowych: $rodkow trwatych, pozostalych érodkéw trwatych w obstugiwanych |

jednostkach;

13) rozliczanie dochoddw budzetowych w jednostkach;

14) pomoc dyrekiorom jednostek obstugiwanych w opracowywaniu planéw finansowych i zmian tych planow;

15) pomoc w sporzadzaniu projektow planow dochodéw i wydatkow zgodnie z klasyfikacjq budZzetowg oraz
dokonywanie zmian zgodnie z potrzebami O$wiaty Miejskiej i placowek obstugiwanych;

16)  wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu, zarzadzen i polecen Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku.

Szczegdlowe zadania wykonywane na danym stanowisku zostana okreslone w zakresie obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: O$wiata Miejska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, praca W budynku nalezacym
do REMONDIS OTWOCK Sp. z 0. 0 w Otwocku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, w budynku brak windy,
budynek oraz ciggi komunikacyjne niedostosowane do poruszania sig wozkiem inwalidzkim, konieczno$c¢
przemieszczania sig po budynku i na zewnafrz, pomieszczenie pracy o nieodpowiedniej szerokoéci doj$¢ i przejsc
uniemozliwiajgcych poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

2) stanowisko pracy: specjalista ds. finansowo - ksiegowych, praca administracyjno — biurowa, stanowisko pracy
Zwigzane z praca, przy monitorze ekranowym powyzej 4h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej
oraz specjalistycznych programéw, na stanowisku brak specjalistycznych urzadzern umoziiwiajacych prace osobom
niewidomym oraz niestyszacym.

3) czas pracy: peiny etat, (praca odbywa sie w nastepujacym systemie czasu pracy: w godzinach pracy Oswiaty
Miejskiej w Otwocku, tj.. poniedziatek — pigtek: 7:30-15:30;

4) podstawa nawiazania stosunku pracy: podstawg bedzie umowa o prace.

5. Pracownikowi oferujemy:
1) stabilng prace,
2) wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

3) dodatek stazowy,

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastke”)

5) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

6) pakiet socjainy - dofinansowanie do wypoczynku pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w

trudnych sytuacjach zyciowych,
7)  mitg atmosfere pracy.

6. Administrator danych:
W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Paristwa danych jest Dyrektor O$wiaty Migjskiej w Otwocku,
ul. Johna Lennona 4, /05-400/ Otwock, ktéry bedzie przetwarza¢ dane osobowe w celu prowadzenia procesu rekrutacii.

7. Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych:
Nad poprawnoscig przetwarzania Parstwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna sig skontaktowac za poérednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pi
lub pisemnie na adres Administratora: Oéwiata Miejska, ul. Johna Lennona 4, 05-400 Otwock.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Parstwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa sig na:
- na podstawie art. 6 ust. | lit. B Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego '

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
,RODQ", tj. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace;

- na podstawie art. 6 ust. | it a RODO, §. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udziat w przysztych rekrutacjach;

- na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celéw okreslenia zdoIno$¢ pracownika do
pracy.

Podane dane w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryine, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
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Paristwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usuniete po zakoriczeniu procesu rekrutacii.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktérej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatow, ktérzy nie
zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesiecy po zakoriczeniu procesu rekrutacji jako uzasadniony cel administratora z uwagi,
iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzi sie na stanowisku pracy lub moze zrezygnowac. W przypadku wyraznej zgody
na dalsze procesy rekrutacyjne nie diuzej niz rok. Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
wykorzystywane do profilowana.

9. Odbiorca danych:
Dostep do danych moga mie¢ na podstawie zawartych umoéw i w $cisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwigzania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy paristwowe lub inne podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa, celem wykonania cigzacych obowigzkéw na Urzedzie. Dane bedg przetwarzane w Polsce, ewentualnie
na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktorej dane sq przetwarzane przez administratora ma prawo Zadania dostepu do danych, ich sprostowania, czyli
poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przeniesienia danych. Wiecej informacji o prawach os6b, ktorych dane dotycza dostepne sa w art. 12 — 23 Ogéinego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR).
Nadto, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
wigcej informacji pod adresem: hitps:/fuodo.gov.pl/.

11. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w O$wiacie
Miejskiej w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zafrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%. W zwiazku z powyzszym pierwszefistwo w zafrudnieniu na stanowisku
urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pigciu najlepszych
kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajgacych wymagania dodatkowe.

12. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajace dane zgodnie z art. 221 § 1 KP;

3) list motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 221§ 1 KP;

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

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

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pedni praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego Iub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
Z oryginatem;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) os$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;

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow do pracy w Os$wiacie Miejskiej
w Otwocku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. 2024 r., poz. 1135).

Oswiata Miejska w Otwocku jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwagq bez wzgledy
na pleé, wiek, niepefnosprawno$é, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznoéc zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen o ktorych mowa w pkt 6,7,8,9,12 - dostepne sq do pobrania na stronie
BIP Oswiaty Miejskie] w Ofwocku.
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13. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozyc:

1)
2)

3)
4)

osobiécie w siedzibie O$wiaty Miejskiej w Otwocku w sekretariacie, ul. Johna Lennona 4, /05-400/ Otwock,
w zaklejonych i opisanych kopertach (imig, nazwisko, adres, telefon kontaktowy, adres e-mail),

poczta na adres: Oéwiata Migjska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, /05-400/Otwock (decyduje data wplywu
do Oswiaty Miejskiej w Otwocku), zaklejonych i opisanych kopertach (imig, nazwisko, adres, telefon kontaktowy,
adres e-mail),

poczta elektroniczng na  adres:oswiata-otwock@oswiata-otwock.pl W  przypadku posiadanych  uprawnien
do podpisu elektronicznego,

za posrednictwem e-Dorgczen (adres e — Dorgczen: / AE:PL-91113-48045-VIFUD-32/,

Nazwa podmiotu: Oéwiata Miejska , Migjscowos¢: Otwock, Wojewodztwo: Mazowieckie

REGON: 012269299, opatrzone podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

(instrukcja: gov.pl/web/e-dorgczenia).

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. finansowo - ksiggowych w Oswiacie Miejskiej
w Otwocku” w terminie: do dnia 7 sierpnia 2026 r. wtacznie do godz. 15.30.

Wymagane dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata).

14,

Dodatkowe informacje:

1)

10)
11)

12)

13)

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

aplikacie, ktore wptyna do Oswiaty Miejskiej po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez niespelniajace wymogdw
formalnych, nie beda rozpatrywane, dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wplywu do Oswiaty
Miejskiej, a nie data nadania;

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

nabor zostanie przeprowadzony w dwdch 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 kwalifikacyjna;

osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane o dalszym toku postgpowania konkursowego;
kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i migjscu przeprowadzenia testu/rozméw
kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie droga elekironiczng na wskazany adres-mailowy lub telefoniczny
na wskazany nr. tel.;

informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.oswiata-otwock.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie O$wiaty Miejskiej w Otwocku;

planowany termin zatrudnienia wylonionego w drodze naboru kandydata - I potowa lipca 2026 r.;

w przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia:
a) zostanie skierowany przed dopuszczeniem do pracy na badania wstepne do lekarza medycyny pracy,

b) bedzie zobowiazany do przedstawienia niezwiocznie oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji

o osobie z Krajowego Rejestru Karmnego (na koszt wybranej osoby);

informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ pod nr. tel. (22) 788-02-06 (wew. 23);

dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sig do dalszego etapu i nie zostaly
umieszczone w protokole mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych po telefonicznym uméwieniu daty
odbioru w terminie — do 7 dni kalendarzowych od daty opublikowania informacji o wyniku konkursu, dokumenty
nieodebrane osobiécie zostang komisyjnie zniszczone;

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres zgodny z przepisami w tym zakresie, po ktorym
zostang komisyjnie zniszczone ;

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

Otwock, dn. 22 lipca 2026 r.

Z up. DYREKTORA OSWIATY MIEJSKIE)
W OTWOCK
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