Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego
40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

poszukuje pracownika na zastepstwo ds. finansowo — ksiegowych
(umowa na czas nieobecnosci pracownika, przewidywany okres — 2 lata)

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Katowice
Gléwne obowiazki:

Realizacja zadan zwigzanych z pomocg w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

— pomoc w przyjmowaniu i ewidencji dokumentéw w sposob zapewniajgcy wtasciwy
przebieg operacji gospodarczych,

— pomoc w weryfikacji formalnej i rachunkowej dokumentow finansowo-ksiegowych,

— pomoc w prawidtowym i terminowym prowadzeniu ewidencji ksiegowej,

— pomoc w monitorowaniu stanu i zapotrzebowanie transzy srodkéw finansowych,

— sporzadzanie przelewow bankowych,

— pomoc w przygotowywaniu danych dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,

— pomoc w przygotowywaniu dokumentaciji finansowo-ksiegowej do archiwizacji.

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie srednie, preferowane z zakresu ekonomii / rachunkowo$ci,

— wymagany staz pracy w stuzbach finansowo — ksiegowych — mtodszy ksiegowy
(staz nie jest wymagany), referent (1 rok stazu),

— obywatelstwo polskie

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— umiejetnosc¢ obstugi komputera (MS Office),

— nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

— mile widziane umiejetnosci matematyczne na wysokim poziomie,

— mile widziane doswiadczenie w zakresie rachunkowosci, rachunkowosci
budzetowej,

— mile widziana znajomo$¢ programu finansowo — ksiegowego firmy Rekord Sl.

Umiejetnosci osobiste:
— umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

— doktadnos¢, skrupulatnosc¢, terminowos$gé,
— umiejetnosc¢ pracy w zespole,


http://www.rops-katowice.pl/

— komunikatywnosc,
— samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw,
— chec¢ poszerzania swojej wiedzy.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, w tym
kserokopia swiadectwa dojrzatosci,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw,
szkolen (z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finansow),

inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje),
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych z oryginatem,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg umozliwiajgcg
dokonywanie wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem 0 zapoznaniu sie
(dotgczona do niniejszego ogtoszenia),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Kwestionariusz osobowy i o$swiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oSwiadczeniem 0 zapoznaniu Sie
do pobrania ze strony internetowej https://rops-katowice.pl/do-pobrania/

Termin sktadania ofert: do 28 lutego 2025 .

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢é w nastepujacy sposob:

Przestac pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego” na adres: Regionalny
Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego, ul. Modelarska 10,
40-142 Katowice

Przestac drogg elektroniczng na adres rops@rops-katowice.pl

Ztozy¢ w kancelarii ROPS (pokdj nr 120).
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Warunki pracy na stanowisku:

Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
0 naborze, wskaznik zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%,

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data zlozenia
dokumentéw w Osrodku),

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane

o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego,

Osobie wytonionej w drodze naboru zostanie zaproponowane zatrudnienie na
stanowisku mtodszego ksiegowego / referenta, w zaleznosci od posiadanych
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego — z uwzglednieniem wymaganego dla
danego stanowiska stazu pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej
Wojewddztwa Slaskiego,

Oferty kandydatéw, ktore spetnity wymagania formalne i zostaty umieszczone
w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane
osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéw mogg byé odbierane przez nich osobiscie. Po 3
miesigcach od dniach zakonczenia procedury naboru nieodebrane oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 730 68 61,65.



