4

b)

¢)
d)

Opole, 12 maja 2022r.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu oglasza nabér na stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY: 1/1 etat

Wymagania niezbedne:

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoriczyta Srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczna i posiada dokument potwierdzajacy co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.
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Obywatelstwo polskie.

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych; nie byta prawomocnie

skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

Znajomos¢ przepisow z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych .
Rzetelnos¢ i odpowiedzialnose.

Umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel, programéw finansowo-ksiegowych.

Zakres zadan na tym stanowisku;

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz pelnej ksiggowosci i rozliczen finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dla Strazy Miejskiej w Opolu (dekretowanie | ewidencjonowanie dowodow
ksiegowych).

2. Prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planow finansowych oraz niezbednych zmian
w tym zakresie. Sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu na podstawie analizy
wykonania budzetu.

3. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa i mieniem Strazy Miejskiej.

4. Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
5. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

6. Organizacja pracy w dziale ksiegowosci budzetowej, podziat zadan, egzekwowanie ich.
7 Nadzor i kontrola budzetu Strazy Miejskiej.



8 Uzgadnianie i rozliczanie biezaco pobranych zaliczek oraz kontrola raportéw kasowych.

9. Nadzor i kontrola kasy oraz drukéw $cistego zarachowania.

10.Nadzor i kontrola nad prawidlowg gospodarka magazynowg i prowadzeniem odpowiednigj
dokumentaciji.

1 1. Sprawdzanie list ptac.

12. Kontrola wstgpna i biezgca prawidlowosci i rzetelnosci prowadzonych inwentaryzacji, porownan
spisow z natury ze stanem ewidencyjnym, weryfikacji i rozliczen.

13. Sporzgdzanie planow wydatkéw budzetowych na rok biezacy - opracowywanie materialow
planistycznych do projektu budzetu miasta Opole.

14. Petnienie funkcji kontrolnej nad funduszami.

15. Biezace rozliczanie naleznosci ZUS i Urzedu Skarbowego.

16. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Komendanta jednostki nalezg do kompetencii gtéwnego ksiegowego.

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. 790 - 15%, praca w zespole.

Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Strazy Miejskiej w Opolu:
Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie wynosit 6%.

Forma i termin skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne winny zawieraé:

1. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej z opisem wykonywanych zadan,

zawierajacy informacje, o kiérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz.U. z 2019r., poz. 1043 ze zm ), ). imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,

wyksztaicenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia opatrzone

wtasnorecznym podpisem;

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wediug wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl -> zakladka: "Praca’ oraz w Dziale Kadr Strazy
Miejskiej w Opolu,

4. kopie dokumentdw potwierdzajace speinienie wymagan niezbednych w zakresie wyksztalcenia,

5. kopie dokumentéw potwierdzajace spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

6. oswiadczenie o korzystaniu w peini z praw publicznych,

7. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub przestepstwo
okreslone w punkcie |. 3, (Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego),

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. dokument potwierdzajacy niepefnosprawnosé (w przypadku 0sob niepetnosprawnych)

10. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte s3
szczegolne kategorie danych (m.in. dane dotyczace zdrowia), o ktorych mowa w art. 9 ust, 1
RODO ). Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016




r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)”.

Jezeli nie wyrazajg Panstwo zgody na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych prosimy,
nie umieszczac ich w przekazywanych do nas dokumentach.

Kompletne aplikacje nalezy skiada¢ osobiscie w Dziale Kadr lub w Sekretariacie Strazy Miejskiej
w Opolu, ul. Reymonta 47 B: albo wystaé poczta. Dokumenty nalezy sktada w zamknietej kopercie,
opisanej imieniem i nazwiskiem osoby skiadajacej oferte z adnotacja: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego Ksiegowego" w terminie do dnia 23 maja 2022r. (w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku
w godz.7.00-15.00). O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do Strazy Miejskiej.
Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
0 miejscu i terminie, ktorej zostang poinformowane telefonicznie. Skitadajac oferte nalezy podaé numer
telefonu umozliwiajacy kontakt z kandydatem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaci
Publiczne] (www.bip.um.opole.pl), na stronie internetowej Strazy Miejskiej (www.strazmiejska.opole.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej w Opolu — ul. Reymonta 47B.

Klauzula informacyjna
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Opolu z siedziba, w Opolu przy
ul. Wt. Reymonta 47b 45-072 Opole,
2. Administrator powolat inspektora ochrony danych z ktorym 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. 1lit. b, c RODO, Jezeli
w przekazanych dokumentach zawarte sg 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 ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
4, Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji nie beda przekazywane dalszym odbiorcg
oraz bedg przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowigzujacym 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 cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.
6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdza 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.




