Ogloszenie o poszukiwaniu pracownika na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowych

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
- umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska

1)

2)
3)

4)
5)

6)

wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu (ekonomia),
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowym,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

mile widziane wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii,

znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych ustawy o finansach publicznych, zamowien
publicznych, rachunkowosci,

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

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, terminowo$¢, umiejetnosc
pracy w zespole, umiejetnosé organizacji pracy i podejmowania decyzji,
komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, kreatywnosc, rzetelno$¢, umiejetnosc pracy
pod presja, doktadnos¢, skrupulatnosc,

wysoka kultura osobista.

3.  Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji wptywajacych faktur, rachunkéw i not oraz sprawdzanie ich

pod wzgledem rachunkowym,

ewidencja dokumentow finansowo-ksiegowych,

sporzadzanie przelewow 1 regulowanie ich ptatnosci zgodnie z terminem zaptaty,

prowadzenie ewidencji majatku znajdujgcego si¢ w posiadaniu Osrodka, srodki trwate

1 przedmioty nietrwate:

a) naliczanie amortyzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) stawianie w stan likwidacji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych zgodnie
z obowigzujacg procedura,

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow pracownikow Osrodka do celow

stuzbowych,

identyfikowanie 1 ustalanie wielko$ci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci

opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawiki VAT), zwolnione



4.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego,

wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych, paragonow
fiskalnych oraz rachunkow czy not ksiggowych dokumentujacych odpowiednio
czynnosci podlegajace badz niepodlegajace VAT,

prowadzenie miesi¢cznych rejestrow sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
oraz zakupow podlegajacych odliczeniu VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT 7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
1 ushug.

Szczegotowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. ksiggowych zostana

okr

1)
2)
3)

4)
5)

6)

eslone w zakresie czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku
umowa o prace na zastepstwo,

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarzaé problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),

narzedzia 1 materiaty biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

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

praca o wysokim stopniu samodzielnosci

Wymagane dokumenty:
CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,

b) staz pracy (np. $wiadectw pracy),

) posiadane kwalifikacje, umiejetnoscei,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28 lub w Dziale Finasowo- Ksiggowym ( w biurze nr
19 Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich),

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

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024, poz. 1135),
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pehni
praw publicznych; oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe; o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (druk os$wiadczen
dostepne do pobrania na stronie www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28 ).



http://www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28
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W przypadku przedstawienia dokumentow W jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ rowniez ich
tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

6. Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Strzelcach Opolskich lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Krakowska
16, 47-100 Strzelce Opolskie.

7.  Zasady przeprowadzenia naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Osoba do kontaktu

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Strzelcach
Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu jest: Magdalena Koztowska
tel. 774630371.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoltecznej
w Strzelcach Opolskich

Justyna Kompala

Strzelce Opolskie, dnia 11 grudnia 2024 r.



