
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Opolu

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

OFERTY DO

11
lipca
2016

WYMIAR ETATU

0,25

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Opolski Wojewódzki Konserwator Zabytków poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: księgowo-płacowych
komórka Głównego księgowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Opole

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Opolu,
ul. Piastowska 14,
45-082 Opole

 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa z użyciem monitora ekranowego i urządzeń biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).
Praca wykonywana w pozycji przemiennej, wymagająca przemieszczania się pracownika pomiędzy pokojami i
piętrami.
Stanowisko pracy znajduje się w pomieszczeniu biurowym na VI piętrze budynku przy ul. Piastowskiej 14.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych (podjazdy i ruchome platformy do transportu
wózków inwalidzkich, odpowiednia szerokość ciągów komunikacyjnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
dostosowane do potrzeb osób
niepełnosprawnych ruchowo). Oświetlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie niezbędnej dokumentacji związanej z wyliczaniem wynagrodzeń wynikających ze stosunku
pracy, umów zlecenia i umów o dzieło;
naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytułu umów o pracę, umów zlecenia i umów o
dzieło;
terminowe sporządzanie deklaracji do US i ZUS;
bieżąca kontrola dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym;
przygotowywanie dowodów źródłowych do księgowania, ich dekretacja, wczytywanie danych do
komputera, nadawanie odpowiedniej pozycji księgowej oraz ich księgowanie;

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie ekonomiczne
przeszkolenie w zakresie obsługi programu "Płatnik";
znajomość obsługi dowolnego programu kadrowo-płacowego;
znajomość podstaw rachunkowości budżetowej;
umiejętność stosowania prawa w praktyce;



umiejętność pracy w zespole;
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe ekonomiczne
staż pracy: 6 miesięcy w jednostkach sfery finansów publicznych

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 11 lipca 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Opolu,
ul. Piastowska 14,
45-082 Opole,
z dopiskiem "oferta pracy - inspektor ds księgowo-płacowych

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Dokumenty należy przesłać pocztą (decyduje data faktycznego wpływu do urzędu do dnia 10 lipca 2016r.) lub
złożyć osobiście w sekretariacie WUOZ pokój nr 429, IV piętro, w zamkniętej kopercie z dopiskiem "oferta
pracy na zastępstwo- inspektor ds księgowo-płacowych"
Tylko Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie postępowania kwalifikacyjnego.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr 77 45 24 433
W związku z przypadkami umieszczania ogłoszeń o pracę na portalach internetowych, bez naszej wiedzy i
zgody, które to ogłoszenia zawierają liczne błędy i nieścisłości, prosimy o weryfikację treści niniejszych
ogłoszeń na stronie internetowej: https://nabory.kprm.gov.pl lub



http://www.wuozopole.pl;
Prosimy o podanie swoich adresów e-mailowych – preferujemy elektroniczną formę kontaktów z kandydatami
do pracy.
O wynikach rekrutacji zostaną powiadomione osoby, które pozytywnie przeszły poszczególne etapy naboru.
Wyniki naboru zostaną ogłoszone w BIP Służby Cywilnej KPRM i WUOZ oraz na tablicy ogłoszeń urzędu .
Niewykorzystane oferty zostaną zniszczone komisyjnie po upływie minimum 3 miesięcy od zakończenia
naboru.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


