Kuratorium Oswiaty w Opolu
45-081 Opole Piastowska 14

Ogtoszenie nr 78590 / 21.05.2021

Specjalista

w Zespole ds. Finansowo-Ksiegowych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Opole 31 maja
Piastowska 14 2021 r. 3801,80 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
Prowadzi dokumentacje i ewidencje analityczng srodkéw trwatych.

Rozlicza koszty podrdzy stuzbowych.

Prowadzi biezaca obstuge budzetu w uktadzie zadaniowym.

Kompletuje i weryfikuje pod wzgledem formalno-rachunkowym dowody ksiegowe.

Sporzadza okresowq sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 3 lata w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z realizacjg zadah w zakresie
finansowo-ksiegowym

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci
e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
e znajomos¢ ustawy o zasadach zarzgdzania mieniem panstwowym

e znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21.10.2019 r. w sprawie szczeg6towego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa

e znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych




pracownikowi zatrudnionemu w pahstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskigj

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.12.2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie
zadaniowym

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finanséw

e posiadanie przeszkolenia w zakresie Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pahstwa TREZOR
e umiejetnos¢ analizowania, interpretowania oraz stosowania przepiséw prawa

e umiejetnosci organizacyjne

e komunikatywnos¢

e umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office i pracy w sieci

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe

e Nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowej

e Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe z ZFSS

¢ Integracyjne spotkania pracownikéw urzedu

e Przedswigteczna pomoc finasowa

e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie
e Mozliwos$¢ dofinansowania okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

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

¢ Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Zwiekszamy czas poszczegdinych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
e Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

e Warunki architektoniczne budynku Urzedu: stanowisko pracy usytuowane jest na VI pietrze budynku biurowego, budynek
wyposazony jest w winde przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych, toalety dla 0oséb niepetnosprawnych, podnosnik
dla oséb niepetnosprawnych, drzwi odpowiedniej szerokosci dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub droga elektroniczna,
lub pocztowa.

Dodatkowe informacje mozesz uzyskad kierujac zapytanie na adres:nabory@kuratorium.opole.pl.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych




skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia w zakresie Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa Trezor

Aplikuj do: 31 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kuratorium Oswiaty w Opolu
ul. Piastowska 14

45-081 Opole

z dopiskiem : Oferta pracy- specjalista

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

z dniem 25 maja 2018 r. zaczeto obowigzywac Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)-
RODO.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: "Administrator") jest Kuratorium Oswiaty w Opolu z siedzibg w
Opolu, ul. Piastowska 14, 45-081, NIP: 754-11-56-220, REGON 006473277, nr telefonu 77 4524176. Z Administratorem
mozna sie kontaktowac pisemnie, za pomocga poczty tradycyjnej na adres ul.Piastowska 14,45-081 Opole lub poczta
elektroniczna na adres kontakt @kuratorium.opole.pl.

2.W Kuratorium Oswiaty w Opolu wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowad pisemnie, za
pomoca poczty tradycyjnej na adres ul.Piastowska 14, 45-081 Opole lub pocztg elektroniczng na adres
iod@kuratorium.opole.pl.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art.6
ust.1 lit. c RODO) w zwiagzku z przeprowadzeniem naboru na stanowisko pracy w Kuratorium Oswiaty w Opolu. Stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (art.22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).

4.W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty
upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

5.Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich (spoza obszaru UE) nie bedzie sie odbywac.

6.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych powyzej celéw
przetwarzania,w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepiséw prawa (ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

7.Kazdemu kogo dane sg przetwarzane przystugujg nastepujace prawa:
a) prawo dostepu przystugujace osobie, ktérej dane dotycza (na podstawie art.15 RODO),

b) prawo do sprostowania danych (na podstawie art.16 RODO),




¢) prawo do usuniecia danych ("prawo do bycia zapomnianym") (na podstawie art.17 RODO),
d) prawo do ograniczenia przetwarzania (na podstawie art.18 RODO),

e) prawo do przenoszenia danych (na podstawie art.20 RODO),

f) prawo do sprzeciwu (na podstawie art.21 RODO).

8.W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie zgody (art.6 ust.1 lit.a RODO), a
podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych, wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wczesniej
wyrazonej zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

9.Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

10.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy Pani/Pan uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeks pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej.

12.Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

13.Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane elektronicznie i recznie, zgodnie z metodami i procedurami zwigzanymi z
celami przetwarzania, o ktérym mowa w pkt.3 i 8 powyzej.




