Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 996 z dnia 30 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
lipca
2016

Opolski Wojewddzki Konserwator Zabytkdw poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ksiegowo-ptacowych
komoérka Gtownego ksiegowego

Opole Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Opolu,
ul. Piastowska 14,
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).
Praca wykonywana w pozycji przemiennej, wymagajaca przemieszczania sie pracownika pomiedzy pokojami i
pietrami.

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na VI pietrze budynku przy ul. Piastowskiej 14.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (podjazdy i ruchome platformy do transportu
wozkow inwalidzkich, odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
dostosowane do potrzeb osob

niepelnosprawnych ruchowo). Oswietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z wyliczaniem wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy, uméw zlecenia i umoéw o dzieto;

¢ naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytulu umoéw o prace, umoéw zlecenia i uméw o
dzielo;

e terminowe sporzadzanie deklaracji do US i ZUS;

¢ biezaca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

¢ przygotowywanie dowodow zrodiowych do ksiegowania, ich dekretacja, wczytywanie danych do
komputera, nadawanie odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz ich ksiegowanie;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

przeszkolenie w zakresie obstugi programu "Platnik";

¢ znajomos¢ obstugi dowolnego programu kadrowo-ptacowego;
¢ znajomos¢ podstaw rachunkowosci budzetowej;

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce;



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
e staz pracy: 6 miesiecy w jednostkach sfery finanséw publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Opolu,
ul. Piastowska 14,
45-082 Opole,
z dopiskiem "oferta pracy - inspektor ds ksiegowo-ptacowych

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu do dnia 10 lipca 2016r.) lub
zlozy¢ osobiscie w sekretariacie WUOZ pokdj nr 429, IV pietro, w zamknietej kopercie z dopiskiem "oferta
pracy na zastepstwo- inspektor ds ksiegowo-ptacowych"

Tylko Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr 77 45 24 433

W zwiazku z przypadkami umieszczania ogtoszen o prace na portalach internetowych, bez naszej wiedzy i
zgody, ktdre to ogloszenia zawieraja liczne btedy i niescistosci, prosimy o weryfikacje tresci niniejszych
ogtoszen na stronie internetowej: https://nabory.kprm.gov.pl lub



http://www.wuozopole.pl;

Prosimy o podanie swoich adreséw e-mailowych - preferujemy elektroniczna forme kontaktow z kandydatami
do pracy.

O wynikach rekrutacji zostana powiadomione osoby, ktére pozytywnie przeszly poszczegdlne etapy naboru.
Wryniki naboru zostana ogtoszone w BIP Stuzby Cywilnej KPRM i WUOZ oraz na tablicy ogloszen urzedu .
Niewykorzystane oferty zostana zniszczone komisyjnie po upltywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



