FILHARMONIA
OPOLSKA

im. Jozefa Elsnera

Opole, 3 stycznia 2019 roku

Dyrektor Filharmonii Opolskiej ogtasza nabér na stanowisko:

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Data rozpoczgcia zatrudnienia: styczeri 2019r. na 3 miesieczny okres prébny

Liczba miejsc pracy: 1 — umowa o prace (caly etat)

Czego od Ciebie oczekujemy:

Znajomosci zagadnieri i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem rachunkowosci
przedsigbiorstwa/instytucji, ustawy o rachunkowosci, przepiséw podatkowych,
ptacowych,

Podstawowej orientacji w sferze dziatalnodci finansowo - ksiegowej jednostek
sektora finansow publicznych.

Sredniego lub wyiszego wyksztalcenia, najchetniej z zakresu: rachunkowosci i
finansdw, ekonomii.

Minimum 2-letniego doswiadczenia zawodowego w obszarze ksiegowosci.
Umiejetnosci organizacyjnych, w szczegdinodci samodzielnoéei w organizacji pracy
wiasnej, okreslania poszczegdinych zadan oraz konsekwentnego przestrzegania
termindw ich realizacji.

Umiejetnosci pracy z komputerem, pakietem Office, urzadzeniami biurowymi.
Rzetelnosci, doktadnosci, odpowiedzialnosci,  dyspozycyjnosci, umiejetnosci
komunikacji interpersonalnej, samodzielnoéci w podejmowaniu decyzji, gotowosci
do podnoszenia kwalifikacji,

Bedziesz odpowiedzialny {migdzy innymi) za:

Dekretacjg i ujmowanie w ewidencji ksiegowe] dokumentéw kasowych, wyciggdw
bankowych oraz dokumentéw uzupetniajacych.

Biezace monitorowanie stanu niektdrych rozrachunkéw publiczno-prawnych i
rozrachunkow pozostalych oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w sytuacjach
tego wymagajacych.

Miesigczng analizg obrotéw i sald wybranych rozliczel, kosztéw, przychodow,
czynnych i biernych rozliczenn migdzyokresowych kosztéw, przychodéw przyszfych
okreséw oraz ewentualne korekty.

Przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji sald aktywéw i pasywdw,
inwentaryzacji rozrachunkéw, rozliczanie inwentaryzacji $érodkéw trwatych,
Wspoipracg z bankiem obstugujacym Filharmonie Opolska.

Zastgpowanie pracownikdw dziatu finansowo - ksiegowego podczas ich
nieobecnosci.
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Oferujemy:

Ciekawa, urozmaicona i inspirujaca prace w prestizowej instytucji kultury.
Mozliwoéé zdobycia cennego dodwiadczenia zawodowego.

Doskonatg atmosfereg.

Stabilne zatrudnienie w oparciy 0 umowe 0 prace na caly etat.

Niezbgdne dokumenty:

Zyciorys oraz odpowiedzi na trzy pytania (patrz nizej).

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kopie dyploméw, Swiadectw
pracy, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach, inne).

Oéwiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem.

Rekomendacje (opcjonalnie).

Wymagane dokumenty nalezy w nieprzekraczalnym terminie do 14.01.2019:

lub

Zozy¢ osobiécie w sekretariacie Filharmonii Opolskiej {wejscie od ul. Zwirki i Wigury)
w godzinach pracy instytucji (7:30-15:30), w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko: Specjalista ds. Ksiegowosci”

przestad listem poleconym (decyduje data wplywu} na adres: Filharmonia Opolska,
ul. Krakowska 24, 45-075 Opole, w zamkniete] kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko: Specjalista ds. Ksiggowosci”.

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

Przemystaw Neumann
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Klauzula informacyjna dla oséb, bioracych udziat w naborze na stanowisko specjalisty ds.
ksiegowoéci w Filharmonii Opolskiej im. Jozefa Elsnera w Opolu:

Zgodnie z art. 13 ogbinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz z ustawa z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018r., poz. 1000) informuije, iz:

1}

2)
3)

4)

5)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Filharmonia Opolska im. Jézefa
Elsnera w Opolu, z siedzibg w Opoly, ul. Krakowska 24,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@filharmonia.opole.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dia potrzeb rekrutaciji na stanowisko
specjalisty ds. ksiggowosci — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdInego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974r.,

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

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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PYTANIA

1. Dlaczego ubiegasz sie o te prace? Jaki jest Twdj obecny staius zawodowy?
Diaczego uwazasz, ze jestes odpowiednig osoba na to stanowisko?
3, Z jakimi zadaniami z dziedziny ksiegowosci, finanséw, rachunkowosci miates/-as do

czynienia do tej pory?

]
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