2013r.

Opole, 19 marca

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR ds. ptac w komodrce Ksiegowosci: Y2 etatu

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

Kserokopia dowodu osobistego

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

Oswiadczenie

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

Oswiadczenie, a w przypadku zatrudnienia
- Informacja z Krajowego Rejestru Karnego

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztatcenie srednie o profilu ogdlnym lub
zawodowym (rachunkowos¢, finanse, ekonomia
lub administracja) lub wyksztatcenie
wyzsze o kierunku: rachunkowos¢, finanse,
ekonomia lub administracja

Kserokopia dyplomu lub Swiadectwa

f) staz pracy:
- z wyksztatceniem wyzszym - minimum 2 lata
- z wyksztatceniem Srednim - minimum 4 lata

Kserokopie swiadectw pracy, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (w przypadku
trwania stosunku pracy), zapis w CV

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w
lisScie motywacyjnym lub w CV
potwierdzajace spetnianie
wymagania




a ) znajomos$¢ przepiséw w zakresie zadan -
wykonywanych na stanowisku

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera: MS Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV
Office
¢) znajomos¢ obstugi programow: Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV

-firmy ProgMan Software: ,Kadry”, ,Ptace”,”
Finanse DDJ”, ,Przelewy”, ,Zlecone”,
~Wyposazenie”;

- ,Ptatnik”

- ,PFRON"

d) Cechy osobowosciowe i predyspozycje:
dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, doktadnos¢,
skrupulatnos¢, odpornos¢ na stres,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy,
gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, wysoka kultura osobista, takt.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Petna znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.
2. Sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem:
- kontrola poprawnosci wprowadzanych zmian do angazy,
- kompletowania i weryfikacji dokumentéw dotyczgcych wyptaty, godzin nocnych,
premii, urlopdw wypoczynkowych, nagrod, ekwiwalentéw i odpraw, itp.;
- sprawdzania aktualnosci potrgcen m.in. PKZP, PZU, pozyczki mieszkaniowej, SKOK,
COMMERCIAL i innych.
- kompletowania dokumentéw potrzebnych do wyptaty zasitkéw chorobowych,
macierzynskich iinnych, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw,
- naliczania w /w zasitkdw.
. Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikdéw.
. Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych, opiekunczych.
. Sporzadzanie zestawienia list ptac.
. Dokonywanie rozliczen ZUS, Urzad Skarbowy, PFRON oraz innych wynikajacych z
przepiséw.
. Sporzadzanie PK list ptac do ewidencji ksiegowe;j.
. Rozliczenia pracownikéw z podatku dochodowego /PIT/.
. Wydawanie zaswiadczeh o wysokos$ci wynagrodzenia oraz prowadzenie rejestru w/w
zaswiadczen.
10. Wydawanie zaswiadczen o dochodach RP-7 (emerytalne, rentowe i do kapitatu
poczatkowego).
11. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego.
12. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
naliczanie amortyzacji w/w srodkéw.
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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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 zwigzane z pracg
przy komputerze, praca w godz. 7°°- 11, praca w zespole.




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

Procentowy wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit 2,94%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powyzej

b) zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).” i podpisem.

¢) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie -
wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl ->
zaktadka: "Praca” oraz w Dziale Kadr Strazy Miejskiej w Opolu,

e) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc *

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w Dziale Kadr Strazy Miejskiej w Opolu, ul.
Reymonta 47 B: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. ptac w komérce
Ksiegowosci” w terminie do dnia 02 kwietnia 2013r. (w dniach roboczych od
poniedziatku do pigtku w godz.7.00-15.00). O zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktére wptyna 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 internetowej Strazy Miejskiej
(www.strazmiejska.opole.pl) oraz na tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej w
Opolu - ul. Reymonta 47B.




* W przypadku osob niepetnosprawnych



