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v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Opole
‘ ’ ul. Wroctawska 172

Czym bedziesz sie zajmowac

14 grudnia

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych do dochodéw oraz wydatkéw i kosztéw budzetowych oraz ZFSS.
Sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem zasitkéw chorobowych i opiekunczych oraz niezbednych potracen.
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 raportéw w
celu rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu prawidtowego obrotu gotéwkowego.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzenie przelewdéw w celu realizacji ptatnosci.

Przygotowywanie czgstkowych sprawozdan.

Udziat w windykacji naleznosci, sporzedzanie wezwan, upomnieh oraz not odsetkowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci




Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ przepisow KPA

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych oraz finansowo-ksiegowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Prawo jazdy kat. B,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym (preferowane),

Doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci w jednostkach administracji publicznej (preferowane),
Samodzielnos¢

Terminowos¢

Rzetelnos¢

Dostepnosc¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw szkoleniowych. Wspétpraca z
klientem zewnetrznym, Stres. Zagrozenie korupcjg. Praca na wysokosci do 3 metréw. Prowadzenie samochodu
stuzbowego kat. B. Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na | pietrze. Poruszanie sie po
budynku moze stanowi¢ bariere dla 0séb majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach (brak windy). Budynek
wyposazony w podjazd.

Dodatkowe informacje

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

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.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® 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.

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
tel.77/4744619 wew. 37.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. b.

e Oswiadczenia o spetnieniu pozostatych warunkéw niezbednych.

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Os$wiadczenie o spetnieniu wymagan dodatkowych.

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 14 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71894" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa

ul. Wroctawska 172

45-835 Opole

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa, z siedzibg
w Opolu, przy ul. Wroctawskiej 172, 45-835 Opole. Kontakt do Inspektora Ochrona Danych: in-opole@piorn.gov.pl Podstawa
prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.




Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakofczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora
dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Pani/Pana dane
nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Oferty 0oséb odrzuconych zostana komisyjnie
zniszczone po uptywie 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.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

