Ogloszenie nr 108203 z 12 pazdziernika 2022 r.

Wojewaodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Starszy ksiegowy w Dziale Finansowym

Wymiar etatu: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu
45-853 Opole, ul. Wroctawska 172

Miejsce wykonywania pracy:
Opole

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

o g bk~ w

prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych, bilansowych i pozabilansowych
wydatkéw budzetowych oraz ZFSS,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z aktualnym Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegoétowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw,
przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,
ksiegowanie wydatkow i dochodéw budzetowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

regulowanie zobowigzan w wymaganym terminie ptatnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, monitorowaniem realizacji oraz

sprawozdawczoscig w uktadzie zadaniowym,

7. prowadzenie wszystkich operacji dotyczgcych obstugi kasy,

sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowych,

wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS oraz innymi podmiotami w
zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony

Roslin i Nasiennictwa w Opolu,



10.sporzadzanie raportéw i analiz z zakresu finansowo-ksiegowego, uczestniczenie
W sporzgdzaniu sprawozdan,

11.sporzadzanie deklaracji PFRON,

12.sporzadzanie oraz wprowadzanie operacji i dokumentow generowanych w
Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu panstwa TREZOR pod nieobecnos¢
gtébwnego ksiegowego,

13.sporzgdzanie i zatwierdzanie pod nieobecnos¢ gtdbwnego ksiegowego
sprawozdan budzetowych,

14.analiza realizacji budzetu, zatwierdzanie wydatkbw oraz analiza dochodow

budzetowych pod nieobecnos¢ gtéwnego ksiegowego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie,

e znajomosc¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

e znajomosc przepisdéw ustawy o finansach publicznych,

e znajomosc przepisdéw ustawy o Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i
Nasiennictwa,

e znajomosc¢ KPA,

e znajomosc¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilne;j,

« prawo jazdy kategorii B,

e umiejetnos¢ obstugi komputerowych programoéw biurowych oraz finansowo-
ksiegowych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e korzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe.

wymagania dodatkowe:
e wyksztatcenie: wyzsze, preferowane o profilu ekonomicznym,
o preferowane doswiadczenie w obszarze ksiegowosci w jednostkach administraciji

publicznej: 5 lat,



samodzielnosé,
terminowos¢,

rzetelnosé.

co oferujemy:

mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy, po uzgodnieniu z
przetozonym mozliwo$¢ skrocenia czasu pracy potgczona z obowigzkiem
,odpracowania” czasu wolnego,

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

dostosowanie planow urlopow pracownikow posiadajgcych dzieci w wieku
szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakaciji, ferii, przerw swigtecznych,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

miejsce do odswiezenia sie,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

nagrody jubileuszowe,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,
mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki,

mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

spokojna okolica,

stabilne zatrudnienie w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja,
zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej na podstawie umowy o prace bez okresu
prébnego), pierwsza umowa — zawarta na okres 12 miesiecy,

szkolenia i rozwdj osobisty, mozliwos¢ uczestnictwa w ciekawych projektach i

zespofach.

dostepnosc:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng
uwagg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg¢, rase, narodowosc,

przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,



wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

e Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze Pani/Pan je zgtosi¢ na etapie
sktadania dokumentow.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wtasnych
urzagdzen i rozwigzan wspomagajgcych prace (np. pomoc asystenta lub trenera
pracy).

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig moze Pani/Pan skorzysta¢ z pierwszenhstwa
w zatrudnieniu — nalezy ztozy¢ wéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

wynosi ponizej 6%.

warunki pracy:

warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan
Praca w siedzibie WIORIN Opole oraz na terenie wojewddztwa opolskiego (wyjazdy

w celu realizacji zadan finansowych). Praca umystowa wykonywana w pozycji
siedzgcej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych. Gotowo$¢ do krajowych wyjazdow
szkoleniowych. Wspétpraca z klientem zewnetrznym. Stres. Zagrozenie korupcja.
Praca na wysokosci do 3 metréw. Prowadzenie samochodu stuzbowego kat. B.
miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na | pietrze.
Poruszanie sie po budynku moze stanowic bariere dla oséb majgcych trudnosci z
poruszaniem sie po schodach (brak windy). Budynek wyposazony w podjazd.

Przemieszczanie sie w terenie osobowym samochodem stuzbowym.



dodatkowe informacje:

Jesli zostanie Pani/Pan zakwalifikowana/y do kolejnego etapu, powiadomimy
Panig/Pana o tym mailowo (lub telefonicznie — jezeli nie podata Pani/Pan adresu
e-mail).

Oswiadczenia prosimy podpisaé odrecznie i wstawi¢ date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie
odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadata Pani/Pan po terminie. Dotyczy to tez
uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym prosimy dotgczy¢ kopie ich
ttumaczenia na jezyk polski sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

Prosimy nie przesyta¢ wszystkich dokumentow, ktére Pani/Pan uzna, ze mogg
pomaoc w naborze. Prosimy o przestanie tylko tych, ktérych wymagamy lub
zalecamy.

Prosimy zwroci¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu — o
rzetelng ocene, czy odpowiada Pani/Panu taka praca.

Ztozone przez Panig/Pana dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym
na podstawie zapisow ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych
dokumentow.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe — adres e-mail, nr telefonu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.77/4744619 wew. 37.

dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia,

oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

o$wiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan niezbednych,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,



e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
« o0Swiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine

przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

o kopie dokumentéw potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢-w przypadku
kandydatow/kandydatek, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatéw/kandydatek,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie wyksztatcenia,

« kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego,

o o$wiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan dodatkowych,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw naboru,

termin sktadania dokumentow:

do 24.10.2022 r. (decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia

oferty do urzedu)
miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
ul. Wroctawska 172
45-835 Opole

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem

»ogtoszenie nr 108203”.

przetwarzanie danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, z siedzibg w Opolu, przy ul. Wroctawskiej 172, 45-
835 Opole.

Kontakt do Inspektora Ochrona Danych: in-opole@piorn.gov.pl



mailto:in-opole@piorn.gov.pl

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnosc¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed cofnieciem zgody.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody
na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych i prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oferty oséb odrzuconych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
daty objecia stanowiska przez wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni
od zakonczenia naboru, na pisemny wniosek kandydata, dokumenty mogg zosta¢
zwrdécone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réowng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie chroniong.



