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isko wspdlfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Data ogtoszenia: 22.07.2020

Nazwa
Nazwa

pracodawcy: Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska
stanowiska pracy: KSIEGOWA / KSIEGOWY

Liczba wolnych etatow: 1

Liczba kandydatéw do wyltonienia: 1 osoba

Termin
Telefon

ztozenia dokumentéw: 03.08.2020
kontaktowy w przypadku dodatkowych pytan lub watpliwosci: 77 54 17 931

I.  Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe (kserokopia dyplomul),

co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksieggowa / ksiegowy

(kserokopia $wiadectwa pracy i/lub kserokopia zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku

trwania stosunku pracy),

znajomos¢ zasad rachunkowosci, przepiséw prawa z zakresu ubezpieczeri spofecznych

i obowigzkow podatkowych (zapis w liscie motywacyjnym lub CV),

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, budietowej oraz statystycznej

(zapis w liscie motywacyjnym lub CV),

znajomos¢ zagadnien z zakresu kadr i ptac (zapis w liScie motywacyjnym lub CV),

biegta umiejetnosc¢ obstugi komputera (zapis w liscie motywacyjnym lub CV) w zakresie:

a) programu finansowo-ksiegowego,

b) pakietu biurowego MS Office (gtéwnie word i excel),

c¢) wyszukiwania w Internecie aktualnych informacji, zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia (zapis w liscie motywacyjnym lub CV),

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe

(oSwiadczenie),

brak prawomocnego skazania za przestepstwa umysine (oswiadczenie),

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

(oSwiadczenie),

bardzo dobra znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

obywatelstwo polskie (o$wiadczenie).
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Wymagania dodatkowo oceniane (nalezy wpisaé w liscie motywacyjnym lub CV):

doswiadczenie zawodowe na stanowisku samodzielnej ksiegowej / ksiegowego,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowej / ksiegowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub ich jednostkach organizacyjnych / samorzadowych zaktadach budzetowych,
doswiadczenie zawodowe zwigzane z ewidencjonowaniem oraz rozliczaniem S$rodkdw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz budzetu panstwa (zapis w liscie motywacyjnym
lub CV),

znajomos¢ zasad realizacji zadan wspoéffinansowanych ze srodkéw UE,

znajomosc zasad rachunkowosci, przepiséw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz
obowigzkéw podatkowych wiasciwych dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,
zdolnosci analityczne zwigzanie m.in. ze sporzagdzaniem plandw i analiz finansowych,
znajomos¢ programu Platnik.

Oczekiwane cechy i predyspozycje osobowosciowe kandydata (nalezy wpisac w liscie
motywacyjnym lub CV):

odpowiedzialno$¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé organizacji i planowania pracy wiasnej,

otwartosé i che¢ do wymiany pogladéw w tematyce zwigzanej z realizowanymi obowigzkami,
umiejetnosé argumentowania swoich racji,

sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

samodzielnosé i inicjatywa w podejmowaniu dziatan,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos¢ bezkonfliktowej pracy w zespole.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym w QOpolu, przy ul.
Plac Wolnosci 6 — | pietro (brak windy),

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 — 15:30 (mozliwos¢ uzgodnienia innych
godzin pracy),

Standardowe wyposazenie stanowiska pracy, w tym komputer typu All in One.

Pomieszczenie wyposazone w klimatyzator Scienny.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie ksiag rachunkowych Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, zwigzanej z dziatalnoscig Stowarzyszenia,
sporzadzanie lub wspétpraca przy sporzadzaniu planéw finansowych oraz okresowych
sprawozdan z ich realizacji,

przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki finansowej oraz terminowego regulowania
zobowigzan,

przestrzeganie wydatkéw w ramach rocznego budietu,
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VI.

1)
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4)

5)

dokonywanie wifasciwe] kontroli pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
rozliczeniowych,

rozliczanie delegacji pracownikdw,

wprowadzanie przelewoéw,

opracowywanie projektow uchwat Zarzadu i Walnego Zebrania Czfonkéw Stowarzyszenia
Aglomeracja Opolska, dotyczacych tematyki finansowej,

opracowywanie i aktualizacja projektow wewnetrznych przepiséw, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

scista wspotpraca z innymi podmiotami, wspotuczestniczacymi w realizacji zadan zwigzanych
z gospodarka finansowg Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

wykonywanie pozostatych zadan, zleconych przez osobe nadzorujacg stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

list motywacyjny,

dokumenty i wtasciwe zapisy, okreslone w tresci ogtoszenia o prace,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku oséb
niepetnosprawnych),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, z péZn. zm.) (RODO).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie

Biura

OF

Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska lub przestac pocztg na adres:
Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska, ul. Plac Wolnosci 6, 45-018 Opole
z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko pracy — Ksiegowa / Ksiegowy

ERTY NALEZY SKEADAC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA 03.08.2020 r.
(decyduje data wptywu)

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposéb, niz okreslony w ogloszeniu,
nie wezmga udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nieztozenie kompletu wymaganych dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem
wymogow formalnych.
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