OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

Gloéwny ksiegowy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

f)

g)
h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 —
letnia praktyke w ksiegowosci,

lub wyksztalcenie srednie: ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna
szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6 — letnia praktyke w ksiegowosci.
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

a)
b)

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci JST

znajomo$¢  przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania Jednostek
Samorzadu Terytorialnego oraz wiedza specjalistyczna z zakresu przepisow z
zakresem wykonywanych zadan, w szczegolnosci:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego.

- ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

- ustawy o podatku od towaru i ustug,

- ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- ustawy — Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy



¢) praktyczna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w obszarze
srodowiska Windows oraz pracy z programami z pakietu MS Office (Word.
Excel),

d) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej

e) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosé pracy w zespole, kreatywnosc,
starannos$¢, rzetelnosé, systematycznosé, terminowos¢ samodzielnosc,

f) zdolnosci analityczne,

g) wysokie kompetencje komunikacyjne. umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne
2) Prowadzenie rachunkowosci jednostki i obstugiwanych placowek.

3) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia prawidlowej i
terminowej realizacji zadan statutowych jednostki.

4) Wspodlpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek przy prowadzeniu gospodarki
finansowej, przygotowanie plandéw finansowych i nadzorowanie pod wzglgdem
finansowym prawidlowosci zawieranych umow przez obslugiwane jednostki
budzetowe.

5) Biezaca analiza realizacji planow finansowych obslugiwanych placowek,
przygotowywanie wnioskow o zmiany planéw finansowych do akceptacji na sesj¢
Rady Miejskiej lub Burmistrza Nysy

6) Przygotowywanie informacji polrocznych i rocznych z wykonania rzeczowego zadan
budzetowych ujetych w planach finansowych na dany rok.

7) Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

8) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym list plac nauczycieli i
pracownikow administracji i obslugi.

9) Kontrola zasad udzielania i rozliczania dotacji dla placowek prowadzonych przez
osoby fizyczne lub inne osoby prawne.

10) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

11) Wspolpraca nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i
finansowych, dokumentacji ptacowej i rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

12) Wspolpraca z pracownikami urzedu, organami podatkowymi, bankami oraz
jednostkami obstugiwanymi.

13) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej w
zakresie wykonywanych obowiazkow.

2. Zadania pomocnicze

Biezace $ledzenie zmian w przepisach obowiazujacych na zajmowanym stanowisku oraz
ich odpowiednie stosowanie.

3. Zadania okresowe
Sporzadzanie sprawozdan i innych dokumentow wyml\ajacych z powierzonych
obowigzkow.



. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

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

¢) fizyczne warunki pracy: praca z obsluga komputera wymagajgca  sprawnosci
obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej. pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony,
obsluga komputera powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy. budynek
jest dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (wejscie gldbwne posiada
podjazd, winda)

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

e) praca koncepeyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

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

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

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w ramach
umowy o prace (jezeli kandydat takie posiada),

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

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

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslne, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

h) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopie
dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego:
- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowa Komisje Po$wiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.



*W  przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora  zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny w komoérce Kadr Gminnego
Zarzadu Os$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15, II pigetro pok. 04 lub na stronie
internetowej BIP www.bip.gzo.nysa.pl .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Gminnym Zarzadzie
O$wiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.bip.gzo.nysa.pl w zakladce praca w GZO.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prac¢ na czas okreslony, apo tym okresie
na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ., Dotyczy naboru
na stanowisko gléwny ksiggowy w wymiarze pelnego etatu” nalezy sklada¢
osobiécie w Gminnym Zarzadzie O$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15 II pietro pok.08
w terminie do dnia 18.03.2024 r. do godz. 14,

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

Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego Zarzadu OSwiaty po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarzadzie OSwiaty
w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
rozumieniu przepisow art. 16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prac¢ na czas okreslony nie dluzej niz
6 m-cy, a po tym okresie na czas nieokreslony.

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

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