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Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna

OGLtOSZENIE o NABORZE na WOLNE STANOWISKO z DNIA 12LIPCA 2018 ROKU

PREZES

OPOLSKIEJ REGIONALNEJ ORGANIZACJI TURYSTYCZNEJ
Ogtasza nabor na stanowisko:

Specjalisty ds. Ksiegowosci, finansow i kadr
(umowa o prace na % etatu)
Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej

45-053 Opole, ul. Zeromskiego 3

Wymiar czasu pracy: pot etatu.

Miejsce wykonywania pracy: Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna ul. Zeromskiego 3, 45-053

Opole.
Liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba.

Niezbedne wymagania:

a) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub wyksztatcenie wyzsze i doswiadczenie w pracy zwigzanej
z prowadzeniem ksiggowosci oraz kadr i pfac,

b) dyspozycyjnosé,

c) bardzo dobra znajomos$¢ programéw ksiegowych i kadrowo — ptacowych,

g) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzer biurowych.

Idealnego kandydata powinno cechowaé(cechy i predyspozycje osobowosciowe):

Umiejetnos¢ pracy z zespotem, wysoka kultura osobista, dbatos¢ o miejsce pracy, zdolnosc
analitycznego myslenia, aktywno$¢ w dziataniu, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnosé organizacji i planowania pracy, samodzielno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé

w wykonywaniu zadan, punktualnos¢.

Adres Korespondencyjny - Kontaktowy:
ul. Zeromskiego 3, 45-053 Opole, tel./fax.: +48 77 4412521, tel./fax.: +48 77 44 12 522
e-mail: info@orot.pl, info@ocit.pl
www.orot.pl; www.visitopolskie.pl
NIP: 754 27 48 106, KONTO BOS: 27 1540 1229 2055 4603 1112 0002
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Zakres wykonywanych zadan:

1. Do przedmiotowego zakresu niniejszej umowy wchodzg, w szczegdlnosci, nastepujace
czynnosci:

- prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia zgodnie z ustawg o rachunkowosci i aktualnymi
przepisami prawa,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej realizowanych przez Stowarzyszenie projektéw unijnych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci oraz wedtug wytycznych obowigzujacych w danym projekcie,

- sporzgdzanie deklaracji podatkowych obowigzujacych w zakresie dziatalnoéci Stowarzyszenia,

- prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i wyposazenia,

- prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

- udostepnianie ksigg rachunkowych oraz dokumentéw finansowo - ksiegowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, bilansu oraz rachunku zysku i strat,

- monitorowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadarn Stowarzyszenia,

- terminowe regulowanie pfatnosci wynikajacych ze zobowigzar, odprowadzanie sktadek ZUS,
rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkbw chorobowych, wyptacanie wynagrodzen osobowych
i bezoosobowych,

- opracowywanie sprawozdan rzeczowo- finansowych,

- wspétudziat w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych,

- sporzgdzaniu obowigzkowych sprawozdan GUS,

- sporzadzaniu obowigzkowych deklaracji na podatek od nieruchomosci,

- terminowym przekazywaniu przewidzianych przepisami prawa sprawozdan statystycznych
i finansowych do wtasciwych urzedéw oraz przechowywaniu potwierdzonych kopii tych sprawozdan,

- reprezentowanie OROT przed US i ZUS oraz innymi organami.

2. W ramach zawartej umowy, pracownik zobowigzany bedzie takze do prowadzenia obstugi
kadrowo — ptacowej polegajacej na:

- obliczaniu wynagrodzen za prace, sporzadzaniu list pfac,

- prowadzeniu ewidencji wynagrodzer dla potrzeb obliczenia podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

- sporzadzaniu wymaganych prawem deklaracji podatkowych i ZUS,

Adres Korespondencyjny - Kontaktowy:
ul. Zeromskiego 3, 45-053 Opole, tel./fax.: +48 77 4412521, tel./fax.: +48 77 44 12 522
e-mail: info@orot.pl, info@ocit.pl
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:éporzadééniu.rrowciznych informécji oﬂ uzyskanych dochordac”hr of:;zr pdbl:éﬁycﬁ zéliéikéch na podatel;
dochodowy od oséb fizycznych ( PIT 11 lub PIT 8b),

- sporzadzaniu rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikdéw zatrudnionych przez
Pracodawce, ktérzy do dnia 15 stycznia roku nastepnego ztozg Pracodawcy wymagane prawem
os$wiadczenie,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracowniczych.

Wymagane dokumenty:
a) podanie o prace,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie za$wiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje (mile widziane),

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji beda umieszczane na stronie internetowej www.orot.pl .

Aplikacje kandydatéw powinny zawiera¢ podpisane oswiadczenie o tresci :

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, w tym na publikowanie na stronie OROT - mojego
nazwiska i imienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych). Zostatem (tam)
poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody moze
nastqpic poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: info@orot.pl . Mam
Swiadomo$é, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”.
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Wymaganedokumenty aplivkgcyjne nélei;/ sl&adac’ ‘wr Vzramﬁknietych ko;)ertach wr siedhzigie Opolskiej
Regionalnej Organizacji Turystycznej na ul. Zeromskiego 3, 45-053 Opole lub wysta¢ poczta/kurierem
na adres:

Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna, 45-053 Opole, ul. Zeromskiego 3 z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Specjalisty ds. Ksiegowosci, finansow i kadr’

OFERTY NALEZY ztOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE:

DO DNIA 18.07.2018 r. (SRODA) DO GODZINY 12:00.
DECYDUJE DATA i CZAS WPtYWU DO BIURA OROT.

Zgtoszenia kandydatéw zfozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Blizsze
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. +48 77 44 12 521. Nie udzielamy informacji na temat wysokosci

wynagrodzenia na etapie sktadania dokumentdw rekrutacyjnych !

Informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest OPOLSKA REGIONALNA
ORGANIZACJA TURYSTYCZNA z siedzibg w Opolu przy ul. Zeromskiego 3 45-053 Opole. Pani/Pana dane
osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane przez Panig/Pana
stanowisko oraz bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdzi
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym do

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna
45-053 Opole, ul. Zeromskiego 3
tel. (+48) (77) 44-12-521, info@orot.p!
NIP; 754-27-48-106, KRS: 0000165252
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