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Opole, 24 października 2019 roku
Dział Finansowo - Księgowy
OGŁOSZENIE O PRACĘ

stanowisko: księgowy/księgowa
forma zatrudnienia:

umowa o pracę (cały etat)
wykształcenie:

średnie lub wyższe (kserokopia świadectwa lub dyplomu)
staż pracy:
w przypadku wykształcenia średniego – 2 lata; wyższego – 0 lat (kserokopia świadectwa  pracy i/lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (ważność zaświadczenia 1 m-c)

niezbędne wymagania: 

· obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej i/lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP (oświadczenie),
· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych (oświadczenie),
· brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne (oświadczenie),
· nieposzlakowana opinia (oświadczenie)
wymagania dodatkowe:



· wiedza z zakresu podstaw rachunkowości (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania)
· umiejętność obsługi komputera i Internetu, znajomość pakietu MS  Office (Word, Excel) (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania),
· rzetelność, samodzielność w działaniu, umiejętność pracy w zespole, umiejętności organizacyjne, dobra organizacja pracy własnej, umiejętność analitycznego myślenia, zdyscyplinowanie (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania),
· odpowiedzialność, komunikatywność, rzeczowość, sumienność, dokładność, zaangażowanie w powierzone zadania (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania),
· umiejętność pisemnego formułowania ustaleń, wniosków, uwag i opinii oraz pism (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania),
· wysoka motywacja (zapis w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzający spełnienie wymagania)

zakres obowiązków na stanowisku: 
· sprawdzanie dokumentów pod względem formalno – rachunkowym,

· prowadzenie ksiąg rachunkowych,

· sporządzanie obrotów i sald kont oraz ich uzgadnianie,

· przygotowywanie przelewów bankowych i dyspozycji gotówkowych,

· prowadzenie ewidencji kasowej,

· terminowe wystawianie faktur VAT,

· prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów,

· szczegółowa analiza stanu należności, prowadzenie windykacji (naliczanie odsetek, sporządzanie not odsetkowych, wezwań do zapłaty),

· właściwe numerowanie zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów księgowych
wymagane dokumenty:

· dokumenty wymienione powyżej,

· życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą: „Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w  Opolu, w celu wzięcia udziału w ogłoszonym naborze na wolne stanowisko urzędnicze. Zostałem (łam) poinformowany (a) o możliwości wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie zgody może nastąpić poprzez przesłanie oświadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pl. Mam świadomość, że wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”  i podpisem,
· list motywacyjny,

· kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego w załącznikach do ogłoszenia oraz w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Opolu ul. Barlickiego 13
informacje pod ogłoszeniem:

Informujemy, że Administratorem przekazywanych w Państwa aplikacjach danych osobowych jest Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13. W sprawach związanych z danymi osobowymi można się kontaktować pod adresem e-mail: kadry@mosir.opole.pl lub iod@mosir.opole.pl .
Dane przekazane w Państwa zgłoszeniu będą przetwarzane w celu prowadzenia działań rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b. RODO) w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy (art. 6.1.c. RODO). Dodatkowe dane przekazane przez Państwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych będą przetwarzane na podstawie Państwa zgody do momentu jej wycofania (art. 6.1.a. RODO). Mają Państwo prawo do cofnięcia takiej zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.
Państwa dane będziemy przetwarzać przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a następnie możemy je przechowywać przez okres 2 lat od zakończenia rekrutacji w celu udokumentowania prowadzonego procesu oraz w celach archiwalnych. W przypadku podjęcia zatrudnienia dane będą przechowywane przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Dane mogą być ujawniane naszym podwykonawcom wyłącznie w zakresie świadczonych dla nas usług, w szczególności dostawcy usług hostingu, podmiotom wykonującym usługi serwisowe, konsultacyjne audytowe oraz podmiotom świadczącym obsługę prawną. 
Dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania oraz dane w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem możemy publikować w BIP Miasta Opola oraz umieszcza na tablicy ogłoszeń Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul .Barlickiego 13 (jeśli będzie to miało zastosowanie w przypadku konkretnej rekrutacji).
Przysługuje Państwu prawo do wglądu, poprawiania, usuwania, ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Termin składania aplikacji:
31 października 2019 roku
Miejsce składania aplikacji:
Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Opolu, Barlickiego 13, 45-083 Opole
Zamknięta koperta z dopiskiem: „Dotyczy ogłoszenia praca na stanowisko     księgowa/y”
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