OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

1.

2

b)
c)

w Gminnym Zarzadzie OSwiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

Ksiggowy w wymiarze pelnego etatu

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze - kierunek finanse, rachunkowo$é, ekonomia,
administracja
lub wyksztalcenie srednie kierunek finanse, rachunkowo$é, ekonomia,
administracja

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) co najmniej 2 letni og6lny staz pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na
stanowisku:

a) Dos$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci

b) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

¢) Znajomos¢ przepisow o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i
finansowaniu zadan o$wiatowych.

d) Dobra znajomo$¢ oprogramowania biurowego typu Office oraz programéw
ksiggowych

e) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé,
sumienno$¢, odpowiedzialno$é¢, tatwos¢ poszerzania wiedzy, dyspozycyjnosé,
samodzielno$¢, komunikatywnos¢,

f) dobrze widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gtowne
Naliczanie wysokosci podstawowej kwoty dotacji dla placowek wychowania
przedszkolnego
Wyliczanie wysokosci subwencji otrzymywanej przez Gmine Nysa na ucznia
Werytikacja wnioskdw i informacji o liczbie ucznidéw o udzielenie dotacji podmiotéw
prowadzgcych placowki oswiatowe i ztobki na terenie Gminy Nysa



d) Przygotowywanie niezbednych dokumentéw dotyczacych przekazywanie rat dotacji
dla ucznidéw w placéwkach o$wiatowych i zlobkach prowadzonych przez inne
podmioty niz jednostka samorzadu terytorialnego

e) Weryfikacja i kompletowanie umoéw przygotowywanych przez placowki obshugiwane
przez Gminny Zarzad O$wiaty dotyczgcych najmu pomieszczen

f) Prowadzenie wszelkich prac dotyczacych naliczania i rozliczania podatku VAT

g) Prowadzenie rejestru uméw sprzedazy w poszczegélnych placowkach,
przygotowywanie miesi¢cznych czastkowych deklaracji VAT-7 i przekazywanie ich
w ustawowych terminach do Gminy Nysa

h) Rozliczanie inwentaryzacji okresowych, zdawczo-odbiorczych w przydzielonych
jednostkach

Zadania pomocnicze

Biezgce $ledzenie zmian w przepisach obowiazujacych na wykonywanym stanowisku

2. Zadania okresowe
Sporzadzanie sprawozdan i innych dokumentoéw wynikajacych z powierzonych

obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka, telefon,

¢) fizyczne warunki pracy: praca koncepeyjna z obshiga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i
oswietlony, obstuga komputera

d) ucigzliwosei fizyczne wystepujace w  miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie mieéni tulowia. Pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;j
BIP www.bip.gzo.nysa.pl

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczef o zatrudnieniu, w przypadku
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej — poswiadczenie zgodnosci kopii
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej dokonane
przez organ administracji samorzadowe;j.

) kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny w komérce Kadr Gminnego
Zarzadu O$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15, 1I pigtro pok. 04 lub na stronie
internetowej BIP www.bip.gzo.nysa.pl .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zarzadzie
Oswiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowe;j
www.bip.gzo.nysa.pl w zakladce praca w GZO.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg na czas okreslony, a po tym okresie
na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem .. Dotyezy naboru
na stanowisko ksi¢gowy w wymiarze pelnego etatu” nalezy skladaé¢ w Gminnym
Zarzadzie Oswiaty ~w Nysie ul. Kolejowa 15 II pietro pok.04 w terminie do dnia
24.02.2023 r. do godz. 14%,

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorg¢cznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.

Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego Zarzagdu Oswiaty po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.,

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarzadzie O$wiaty
w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia
24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 7 2019 r. poz. 1781 ) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2022 r.
poz. 530)
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