Opole, 28 kwietnia 2022r.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR w komaérce ksiegowosci: 1/1 etat

Wymagania niezbedne

' Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie
L

Kserokopia dowodu osobistego

| b) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z

| peini praw publicznych

QOswiadczenie

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

) wyksztatcenie Srednie o profilu 0géinym Iugiawodowym
(rachunkowosc, finanse, ekonomia lub administracja)

lub wyksztatcenie wyzsze o kierunku: rachunkowosg,

5 finanse, ekonomia

: Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa

f) staz pracy:
- z wyksztalceniem wyzszym — minimum 1rok
- Z wyksztatceniem Srednim — minimum 3 lata

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zapis w CV itp.

2.

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie

| motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnianie

[ wymagania

a) doswiadczenie w pracy w komorce ksiegowosci

| Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV

stanowisku

' b) znajomo$¢ przepisow w zakresie zadan wykonywanych na

¢) biegta znajomo$¢ obstugi komputera: MS Office

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV

d) znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych, ,Platnik’
- PFRON"

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV

e) Cechy osobowosciowe i predyspozycje: dyspozycyjnosc,
l! zdyscyplinowanie, doktadnos¢, skrupulatnose, odpornosc na
stres, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ wspolpracy, gotowoscé
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura
osobista, takt.




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Pelna znajomos¢ przepisbw prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.

Ewidencjonowanie dowodow ksiegowych: dochodow i wydatkéw jednostki

Przygotowanie, kompletowanie i segregacja dowoddw ksiegowych.

Ksiegowanie dowodow ksiggowych.

Biezaca analiza zapisow na kontach ksiegowych.

Rozpracowanie wyciagow bankowych .

Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw wewnetrznych noty ksiegowe i zewnetrznych oraz przelewow.
Uzgadnianie stanu kont bankowych syntetycznych i analitycznych z wyciggami bankowymi.
Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald.

Rozliczanie inwentaryzacji i biezace zapisy na kontach ksiegowych.

Sporzadzanie na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zastawienia sald inwentaryzowane] grupy sktadnikow
majatkowych.

12. Weryfikacja sald kont rozrachunkowych.

13. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych | wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacii.

14. W razie nieobecnosci Glownej Ksiegowej zastepstwo.

15. W razie nieobecnosci pracownika do spraw plac zastepstwo.

16. Przygotowywanie dokumentow do zaktadowego archiwum.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

SO NOORWN
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4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Strazy Miejskiej w Opolu przy ul. Reymonta 47B, drugie pietro. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, praca zgodnie z wymiarem petnego etatu
w godz. 7%~ 15% praca w zespole.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej w Opolu:

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, nie wynosit 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powyzej (wymagania niezbedne, wymagania dodatkowe)

b) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy dokfadny przebieg kariery zawodowej z opisem wykonywanych zadan,
opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)." i podpisem.

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie¢ o zatrudnienie — wediug wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl -> zaktadka: "Praca”

e) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢é (w przypadku oséb niepetnosprawnych)

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie w Dziale Kadr lub w sekretariacie Strazy Migjskiej w Opolu,
ul. Reymonta 47 B: albo wysta¢ poczta. Dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie, opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby skiadajacej oferte z adnotacja; ,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Ksiegowego”
w terminie do dnia 10 maja 2022r. (w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godz.7.00-15.00).
0O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktore wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.opole.pl), na stronie internetowe] Strazy Miejskiej (www.strazmiejska.opole.pl) oraz na tablicy

e,

informacyijnej Strazy Miejskiej w Opolu — ul. Reymonta 478B. 5 )
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Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Opolu z siedzibg w Opolu
przy ul. Wi Reymonta 47b 45-072 Opole.

2. Administrator powolat inspektora ochrony danych z ktérym mozna skontaktowac sie osobiscie w siedzibie
administratora, za posrednictwem adresu e-mail: iod@strazmiejska.opole.pl lub telefonicznie (77) 4025100.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane przez Panstwa stanowisko na podstawie art, 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO.
Jezeli w przekazanych dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO (m.in. dane dotyczace
zdrowia) konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO ktora moze
zostat odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji nie beda przekazywane dalszym odbiorcg
oraz beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowiazujacym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem rekrutacji i ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich sprostowania
(poprawienia), usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdzg
Panstwo, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Panstwa narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 Kodeksu pracy jest niezbedne
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym natomiast podanie innych danych jest dobrowolne.
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Komendant Strazy’
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