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Ogloszenie o poszukiwaniu pracownika na stanowisko urz¢dnicze do spraw ksigegowych

370 / FAX 077/463 08 99

w O$rodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich

- umowa na zastepstwo

Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowne do opisu stanowiska

1

3)
4)

3)

wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe o odpowiednim profilu, umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

D
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3)

4)

0)

mile widziane wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii,

mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowym,

znajomos¢ przepisow prawa dotyezacych ustawy o finansach publicznych, zamdwien
publicznych, rachunkowosci,

biegla obstuga komputera, w tym MS OFFICE — Word, Excel,

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, terminowosé, umiejetnosé
pracy w zespole, umiej¢tnos¢é organizacji pracy 1 podejmowania decyzji,
komunikatywnos¢, odporno$é na stres, kreatywnos¢, rzetelnosé, umiejetno$é pracy
pod presja, dokltadnos¢, skrupulatnose,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonvwanych zadan:
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7)

prowadzenie ewidencji wplywajacych faktur, rachunkow i not oraz sprawdzanie ich

pod wzgledem rachunkowym,

ewidencja dokumentow finansowo-ksi¢gowych,

sporzadzanie przelewow i regulowanie ich platnosci zgodnie z terminem zaplaty,

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 nietrwalych zgodnie
z obowigzujaca procedura.

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow pracownikow Osrodka do celow

stuzbowych,

identyfikowanie i ustalanie wielkosci miesiecznych obrotéw z podzialem na czynnosci

opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawiki VAT), zwolnione

z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego,

wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych. paragonow

fiskalnych oraz rachunkéw czy not ksicgowych dokumentujacych odpowiednio

czynnosci podlegajace badz niepodlegajace VAT,
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prowadzenie miesigcznych rejestrow sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
oraz zakupow podlegajgcych odliczeniu VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT 7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
i ushug,

Szezegotowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. ksiggowych zostang

okreslone w zakresie czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku

umowa o pracg na zastepstwo,

pelny wymiar czasu pracy,

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

narzgdzia i materialy biurowe: Komputer i urzadzenia biurowe,

praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajaca
wspolpracy z innymi dziatami Osrodka,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Wymagane dokumenty:

W

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajaeych:

a) wyksztalcenie,

b) staz pracy (np. $wiadectw pracy)

¢) posiadane kwalifikacje, umiejetnoscei,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS.28 lub w Dziale Finansowo-Ksiggowym. w biurze
nr 19 w Osrodku Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostepny do pobrania na stronie:
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530).

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych; o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(druk oswiadezen dostepny do pobrania na stronie: www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28).

przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obeym, nalezy dolgczy¢ rowniez ich

tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w  sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej

w Strzelcach Opolskich Tub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Krakowska
16, 47-100 Strzelee Opolskie.



7. Zasady wyboru kandydata
Procedura  wyboru obejmuje analiz¢ dokumentéw oraz przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

8.  Osoba do kontaktu
Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w  Strzelcach

Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu jest: Magdalena Kozlowska
tel. 774630371.




