Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 25464 z dnia 12 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
kwietnia
2018

Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy ksiegowy

Dzial Finansowy

Opole Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Opolu
45-853 Opole, ul. Wroctawska 172

WARUNKI PRACY

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos¢ do krajowych wyjazdow szkoleniowych.
Wspdlpraca z klientem zewnetrznym, Stres. Zagrozenie korupcja. Praca na wysokosci do 3 metrow.
Prowadzenie samochodu stuzbowego kat. B.

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na I pietrze. Poruszanie sie po budynku
moze stanowi¢ bariere dla oséb majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach (brak windy). Budynek
wyposazony w podjazd.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych do dochodéw oraz wydatkéw i kosztow budzetowych.

¢ Sporzadzanie list ptac, zasitkdw chorobowych i opiekuniczych.

¢ Naliczanie podatku od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji w celu rozliczenia z Urzedem
Skarbowym.

* Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sporzadzanie
deklaracji i raportow w celu rozliczenia z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych.

e Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w celu prawidtowego obrotu gotéwkowego.

e Prowadzenie ewidencji analitycznej ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych srodkow
trwatych.

e Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

e Sporzadzenie przelewdw w celu realizacji ptatnosci.

¢ Przygotowywanie czastkowych sprawozdan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

e znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomosc przepisow KPA,

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych oraz finansowo-ksiegowych,
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e prawo jazdy kat. B,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym (preferowane),

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze ksiegowosci w jednostkach administracji publicznej
(preferowane),

¢ samodzielnos¢

e terminowosc

e rzetelnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kserokopia prawa jazdy,

¢ 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
ul. Wroctawska 172
45-835 Opole
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Starszego
ksiegowego”



INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi ponizej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw i o§wiadczen nie
beda rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do nastepnego etapu zostana powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefoniczne lub w e-mailem.

Zgodnie z art. 24 ust.1 pkt 3 ustawy dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
kazdy z kandydatéw/kandydatek ma prawo dostepu

do swoich danych oraz ich poprawiania i uzupeiniania.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i
Nasiennictwa, z siedziba w Opolu, przy ul. Wroctawskiej 172,

45-835 Opole;

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Oferty 0sob odrzuconych zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska
przez wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni od zakohczenia naboru, na pisemny wniosek
kandydata, dokumenty moga zosta¢ zwrdcone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.77/4744619 wew. 37.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



