Urzad Statystyczny w Opolu
45-064 Opole ul. Kottataja 5B

Ogtoszenie nr 80062 / 23.06.2021

Ksiegowy

Do spraw: rozliczen finansowych w Wydziale Ekonomicznym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Opole

e LA ul. Kottataja 5B

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Uczestniczy w prowadzeniu rachunkowosci jednostki, m.in. dekretuje i wprowadza dokumenty ksiegowe do systemu,
rozlicza konta wydatkdéw, dochodéw, rozrachunkowe, pozabilansowe oraz prowadzi zestawienia biezace rozliczen
wydatkéw w korespondencji z planem budzetu

Prowadzi rejestry kontrahentéw oraz dowoddw sprzedazy i zakupu

Prowadzi obstuge kasowo-bankowa, m.in. przygotowuje przelewy bankowe (w tym, odprowadza dochody budzetowe na
konto MF), odpowiedzialno$¢ materialna za pogotowie kasowe w wysokosci 3 tys. zt.

Ewidencjonuje dowody ksiegowe

Czuwa nad terminowoscig rozliczania zobowigzan i ich zgodnosciag z ustalonym obiegiem dokumentdw finansowych oraz
zawartymi przez urzad umowami (przygotowanie dokumentéw do kontroli wstepnej gtéwnego ksiegowego, prowadzenie
ewidencji zobowigzan i naleznosci oraz rejestréw umoéw)

Prowadzi ewidencje i rozliczenia ZFS$S.
Archiwizuje dowody ksiegowe oraz dokumentacje Wydziatu Ekonomicznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w obszarze finansowo-ksiegowo; w przypadku posiadania wyksztatcenia
profilowego ekonomicznego doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane

Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o rachunkowosci

Znajomos$¢ ustawy o statystyce publicznej

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w Srodowisku Windows oraz pakietu MS Office
Umiejestnos¢ swobodnej obstugi oraz znajomos¢ zasad funkcjonowania bankowosci elektronicznej




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne

Doktadnos¢

Odpowiedzialnos¢

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej NBE, BGK zlecenia
Znajomos¢ systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny
Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Praca wymagajgca uzytkowania
sprzetu biurowego (komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka). O$wietlenie w pomieszczeniu sztuczne i
naturalne.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).




o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowag kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 7 lipca 2021

Aplikuj mailowo na adres: m.matyszok@gmail.com, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 80062 / 23.06.2021.
Lub w formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny

ul. ks. Hugona Kottataja 5B

45-064 Opole

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.07.2021

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w
Opolu, siedziba Urzedu: ul. Kottgtaja 5B, 45-064 Opole;

2) administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane w celu niezbednym do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.
Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 1§ 1
i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm. ) w zwigzku z art. 26 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265);




3) dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a takze na
rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacjg ustug na
rzecz administratora (np. kancelarig prawna, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg
$wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

4) administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

5) majg Panstwo prawo uzyskaé kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora;

6) w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych moga sie Panstwo kontaktowad
z wyznaczonym przez administratora Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, za posrednictwem poczty elektronicznej:
I0D_USOPL@stat.gov.pl.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej jednak niz 3 m-ce od daty rozstrzygniecia naboru;

2) przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa UODO);

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko
pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

¢ informacja dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie dotyczgca zbierania danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/informacja-dla-osob-ubiegajcych-si-o-zatrudnienie-dotyczca-zbierania-danych-osobowych(1920).pdf

