FILHARMONIA
OPOLSKA

im. J6zefa Elsnera

Opole, 4 pazdziernika 2018 rokuy

Dyrektor Filharmonii Opolskiej ogtasza nabdr na stanowisko:

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Data rozpoczecia zatrudnienia: listopad 2018r. na 3 miesigczny okres probny
Liczba miejsc pracy: 1~ umowa o prace {caly etat)

Czego od Ciebie oczekujemy:

s Znajomosci zagadnien i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem rachunkowosci
przedsigbiorstwa/instytucji, ustawy o rachunkowos$ci, przepiséw podatkowych,
ptacowych.

e Podstawowej orientacji w sferze dziatalnosci finansowo - ksiegowej jednostek
sektora finanséw publicznych.

e Wyiszego wyksztatcenia, najchetniej z zakresu: rachunkowodci i finanséw, ekonomii.

s Minimum 6-letniego doswiadczenia zawodowege w obszarze ksiegowosci.

* Umiejetnodci organizacyjnych, w szczegblnosci samodzielnoéci w organizacji pracy
wlasnej, okreslania poszczegélnych zadarn oraz konsekwentnego przestrzegania
termindw ich realizacji.

e Umiejgtnosci pracy z komputerem, pakietem Office, urzadzeniami biurowymi.

¢ Rzetelnosci, dokladnosci, odpowiedzialnosci, dyspozycyinodci, umiejetnosci
komunikacji interpersonalnej, samodzielnoéci w podejmowaniu decyzji, gotowosci
do podnoszenia kwalifikacji.

Bedziesz odpowiedzialny (miedzy innymi) za:

e Prawidlowos$¢ rozliczert z tytutu podatku VAT, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu.

e Nadzér nad rozliczeniami z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych.

» Ujmowanie w ewidencji ksiggowej faktur zakupu i sprzedazy, wybranych wyciagéw
bankowych, dokumentdw uzupetniajgcych.

e Bieigce monitorowanie stanu naleznosci i zobowigzan oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan w sytuacjach tego wymagajacych.

» Miesigczng analize sald niektérych kont ksiegowych oraz ewentualne korekty.

e Sprawowanie kontroli wewnetrznej poprzez wykonywanie jej elementdw na
polecenie przetozonego,

e Prawidtowos¢ i terminowos¢ sporzadzania wybranych sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych, rocznych.

e Zastepowanie gidwnego ksiegowego oraz innych pracownikéw dziatu finansowo —
ksiegowego podczas ich nieohecnoscl,
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Oferujemy:

* Ciekawa, urozmaicong i inspirujgca prace w prestizowe] instytucji kultury.
o  Mozliwosc zdobycia cennego doswiadczenia zawodowego.

¢ Doskonatlg atmosfere oraz duzg swobode dziaiania.

e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe ¢ prace na cafy etat.

Niezbedne dokumenty:

» Wypeiniona ankieta (patrz nizej).

* Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kopie dyplomdéw, swiadectw
pracy, zaSwiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach, inne).

e Osjwiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie 2z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (DZ. Ustaw z 2018 r.,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), na potrzeby zwigzane z
ogloszonym naborem na stanowisko zastepcy glownego ksiegowego w Filharmonii
Opolskiej im. J. Elsnera w Opolu, ktdre stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

» Rekomendacje (opcjonalnie).

Wymagane dokumenty nalezy w nieprzekraczalnym terminie do 17.10.2018:

¢ ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Filharmonii Opolskiej (wejscie od ul. Zwirki i Wigury)
w godzinach pracy instytucji (7:30-15:30}, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko: Zastepca Glownego Ksiegowego”

lub

s przesiaé listem poleconym (decyduje data wplywu) na adres: Filharmonia Opolska,
ul. Krakowska 24, 45-075 Opole, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko: Zastepca Gidownego Ksiegowego”.

Uprzejmie informujemy, e odpowiemy na wybrane oferty. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty osob niezakwalifikowanych
zostang zniszczone,

DYREKTOR
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Klauzula informacyina dla osdh, bioracych udziai w naborze na stanowisko zastepcy
gléwnego ksiggowego w Filharmonii Opolskiej im. J. Elsnera w Opolu:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. {Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych {DZ. Ustaw z 2018 r., poz. 1000) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Filharmonia Opolska im. Jézefa
Elsnera w Opolu, z siedziba w Opoluy, ul. Krakowska 24

2) kontakt z inspektaorem Ochrony Danych - iod @filharmania.opole.pl

3) Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
zastepcy gidwnego ksiegowego - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdinego rozporzadzenia o
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ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny dla rekrutacji na ww.
stanowisko

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne
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ANKIETA

Imie i nazwisko.

Dane kontaktowe.

Dlaczego uhiegasz sie o te prace? Jaki iest Twdj obecny status zawodowy?

Dlaczego uwazasz, ze jeste$ adpowiednig osoba na 1o stanowisko?

Jak dobrze znasz specyfike finansowo — ksiegowg instytucji kultury?

Z jakimi zadaniami z dziedziny ksiegowosci, finanséw, rachunkowoéci miates/-as do
czynienia do tej pory?

Co zrobitby$/-abys w nastepujacej sytuacii:

S e

~

«W 4-osobowym dziale finansowo-ksiggowym nagle zostajesz tylko Ty i najmnigj
doswiadczony pracownik. Jest 14 dziern danego miesigca. Przed Wami: rozliczenie
sktadek ZUS do 15-go, podatku PIT-4 do 20-go, podatku CIT-8 do 20-go, tantiem
autorskich do 20-go, podatku VAT wraz z JPK do 25-go, sprawozdanie miesieczne dla
organizatora do 25-go, wypiata wynagrodzen podstawowych do 28-go. W tym czasie
ma miejsce kontrola finansowa z Biura Kontroli Urzedu Marszatkowskiego. Jak
reagujesz?”

8. Inne informacje, ktore cheiatby$/-abys nam przekazad.
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