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Nabdr na stanowisko ksiegowa

Ogrod Zoologiczny w Opolu ogtasza nabdr na stanowisko

KSIEGOWAw Dziale Ksiegowym w wymiarze 1/2etatu

l. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.  wyksztatcenie Srednie lub wyzsze odpowiedniej specjalnosci,

2. umiejetnosc¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ aplikacji biurowych (Word, Excel),
3. doswiadczenia w zakresie prowadzenia ksiegowosci

4.  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5.  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,
7.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8.  wysoki poziom moralnosci

Il. Wymagania dodatkowe :
1.  znajomos¢ programu Symfonia FK

2. znajomos¢ przepisdw z zakresu zagadnien zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem, przede wszystkim znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci oraz znajomos¢ przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

3.  umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Office, programy ksiegowe),
4,  umiejetnos¢ pracy w zespole,
5.  komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

6. sumienno$¢, rzetelnos¢ i doktadnos¢



lll. Zakres obowigzkdw na stanowisku :
1.  Likwidatura faktur i rachunkéw zakupu:

- sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym rachunkoéw i faktur,

- przekazywanie rachunkéw do merytorycznego zatwierdzenia odpowiednim
osobom (uprawnionym do podpisu) ,

- numerowanie i dekretowanie w/w dokumentéw zgodnie z ustalonym
zaktadowym planem kont i obowigzujgca klasyfikacja budzetowg dochoddw i
wydatkoéw budzetowych,

- sprawdzanie podpiséw 0sdb zatwierdzajacych do zaptaty rachunkéw i faktur,

2. Ksiegowanie dowoddw ksiegowych w systemie komputerowym - ,Finanse i
ksiegowosc”:

- ksiegowanie dowoddw ksiegowych wg ustalonych rejestréw zgodnie z zapisanym
dekretem,

- terminowe sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej z
adnotacjg o terminie zakupu,

- wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami.

- biezgce archiwizowanie danych

3. Windykacja rozrachunkodw:
- biezaca kontrola rozrachunkdw z kontrahentami,
- sporzadzanie wezwan do zaptaty niezaptaconych naleznosci,

- ewentualna korespondencja z kontrahentami w sprawie rozrachunkéw.

4. Wykonywanie innych polecen przetozonych (Dyrektora, Gt. Ksiegowego), nie
okres$lonych w niniejszym zakresie czynnosci, a lezacych w granicach wiedzy,

mozliwosci i umiejetnosci pracownika oraz zgodnosci z obowigzujacymi



przepisami.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny o przyjecie do pracy na stanowisko: Ksiegowy.,

2. Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i zdobyte
kwalifikacje zawodowe, uprawnienia .

5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska,

6. Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie ( zaswiadczenia,

kserokopie Swiadectw pracy),

7. Oswiadczenie o nie popetnieniu przestepstwa umysinego.

8. Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:
»Nabdr na stanowisko Ksiegowego” w Dziale Kadr ZOO Opole (pokdj 22),
ul. Spacerowa 10, 45-094 Opole, badz przesta¢ pocztg na adres j.w w terminie
do dnia 2 grudnia 2016r. do godziny 15%,

9. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Ogrodu Zoologicznego w Opolu .
Aplikacje ktére wptyng do Ogrodu Zoologicznego po uptywie wyznaczonego wyzej

terminu nie beda rozpatrywane.

V. Otwarcie ofert nastgpi dnia 5 grudnia 2016r. o godzinie 11°*w Ogrodzie

Zoologicznym w Opolu ul. Spacerowa 10.

VI. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Zamowien Publicznych (zooopole.bip.gov.pl) na tablicy ogtoszeh Ogrodu Zoologicznego
w Opolu znajdujgcej sie w budynku administracji.

Uwaga:


http://www.bip.um.opole.pl/

List motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: 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 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. z dnia
28.06.2016r. Dz.U. 2016r. poz 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. z dnia 24.06.2016r. Dz. U. 20016r. poz. 902)

Dyrektor
Ogrodu Zoologicznego

Lestaw Sobieraj



