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Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze

Referent ds. ksiegowych

1. Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowne do opisu stanowiska

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

o$wiadczenie pisemne o zdolnosci do podjgcia pracy na okreslonym stanowisku,
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych ustawy o finansach publicznych, zamdwieni
publicznych, rachunkowosci,

2.  Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

umiejetnosé obstugi sprzetu biurowego,

samodzielnos¢, komunikatywnosé, odpornos$¢ na stres, kreatywnos¢,
odpowiedzialnos¢,

umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy i podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)
4)

7)

8)

prowadzenie ewidencji wplywajacych faktur, rachunkéw i not oraz sprawdzanie ich

pod wzgledem rachunkowym,

ewidencja dokumentéw finansowo-ksiggowych,

sporzadzanie przelewow i regulowanie ich platnosci zgodnie z terminem zapfaty,

prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ w posiadaniu Osrodka, srodki trwale

i przedmioty nietrwale:

a) naliczanie amortyzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) stawianie w stan likwidacji $srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych zgodnie
z obowigzujacq procedura,

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw pracownikow Osrodka do celow

stuzbowych,

identyfikowanie i ustalanie wielkosci miesigeznych obrotéw z podzialem na czynnosci

opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawiki VAT), zwolnione

z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego,

wystawianie faktur VAT, faktur VAT Kkorygujacych, not korygujacych, paragonow

fiskalnych oraz rachunkéw czy not ksiegowych dokumentujgcych odpowiednio

czynnosci podlegajace badz niepodlegajgce VAT,

prowadzenie miesigcznych rejestrow sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT

oraz zakupow podlegajacych odliczeniu VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT 7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw

i ustug,



4.
1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9
10)

10)  prowadzenie kasy fiskalnej, tj. generowanie paragondéw fiskalnych, sporzadzanie
raportow fiskalnych, dokonywanie obowigzkowego przegladu technicznego oraz
serwisu kasy,

Szczegdlowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. ksiggowych zostang

okreslone w zakresie czynnosel.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcente,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie do pobrania na stronie

www.bip.strzelceopolskie.pl lub w Dziale Kadr,
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni

praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o zdolnosci do podjecia zatrudnienia na danych stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

dokument potwicrdzajacy niepelnosprawnosé, w przypadku oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzula:

, Na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” wraz z podpisem kandydata.

Niedostarczenie kompletu wyzej wymaganych dokumentéw bedzie oznaczalo, iz
kandydat nie spetnia wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu, i nie zostanie
dopuszczony do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wilasnorgecznym podpisem kandydata,
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw z jgzyku obcym, nalezy dolaczy¢ rowniez ich
thumaczenia na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie z dopiskiem:

,INabdr na stanowisko urz¢dnicze Referent ds. ksiggowych”

w terminie do dnia 31 grudnia 2018 r. do godz. 11.00 w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strzelcach Opolskich lub przesta¢ droga pocztowa na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Krakowska 16
47-100 Strzelce Opolskie



O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku ofert pracy nadsylanych poczta, decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Strzelcach Opolskich, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostana
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelce.pl) zakladka ,,Praca w OPS™ oraz na
tablicy ogloszen Osrodka.

7. Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku

1) umowa o prace,

2)  pelny wymiar czasu pracy, rOwnowazny system czasu pracy

3)  miejsce pracy: Odrodek Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),

4)  narzedzia i materiaty biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

5) praca przy komputerze przez ponad polowg dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspdlpracy z innymi dziatami Osrodka,

6)  praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje

1) Ogloszenie podlega publikacji na stronie internetowej oraz tablicy ogloszeft Osrodka
Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich.

2) W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w  Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

3)  Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Justyna Kompala tel. 77-463-08-76.

4)  Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki mogg odebra¢ w Dziale Kadr Osrodka.
Nieodebrane oferty zostang zniszezone komisyjnie po uplywie minimum 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiege i Rady (UE) 2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawle ochrony osdb fizycznych w zwigzku z preetwarzaniem danych osebowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektyw 9546/WE (zwanego dalej ,RODO”) informujg, ze:

1. Administeatorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich z siedziby: 47-100 Strzelce
Opolskie, ul. Krakowska 16, Tel. 774630870, email: info@opsstrzelce.pl, reprezentowany przez Kierownika Ofrodka Pomaocy
Spotecznej.
2. Powolany zostat Inspektor Ochrony Danych z ktdrym moze sig skontaktowat pod adresem email: iod@opsstrzice.pl, Tel.
774630880.



3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Odbiorcami Paristwa danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspoipracujace w procesie rekrutacji (po podstawie umdw powierzenia
przetwarzania danych).

5. Osoby, ktérych dane dotyczg kazdej chwili moga wnieé¢ skarge do organu nadzorczego tj.: Prezesa Urzedu ochrony
Danych Osobowych.

6. Podanie danych osobowych jest abligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7. Prawa o0s6b, ktérych dane osobowe sa przetwarzane: prawo do #3dania od administratora dostgpu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Dane przetwarzane beda w sposob tradycyjny i zautomatyzowany (w systemie informatycznym)

9. Dane osobowe beda przetwarzane ai do ewentualnego wycofania przez Pafstwa zgody na przetwarzanie danych
w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia rekrutacji, w ktérej Pafistwo biorg udziat.
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