OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

kasjer —ksiggowa w wymiarze pelnego etatu

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyzsze kierunek finanse, rachunkowos¢, ekonomia

lub $rednie kierunek finanse, rachunkowosc, ekonomia.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej 2 letni og6lny staz pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego.

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

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Doswiadczenie zawodowe w kasie i ksiggowosci,

Znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej,

Znajomos¢ przepisow o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
Dobra znajomo$¢é oprogramowania biurowego typu Office oraz programow
ksiggowych

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢,
sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, tatwos¢ poszerzania wiedzy, dyspozycyjnosc,
samodzielno$¢, komunikatywnosc,

dobrze widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
1.Zadania gléwne

a) przyjmowanie wplat i odprowadzanie na wiasciwe rachunki bankowe, sporzadzanie
raportow kasowych

b) wyptaty gotowki z ING i obstuga wptat gotowkowych w formie zamknigtej

¢) dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnodci operacji gospodarczych
d) obstuga programu Finanse VULCAN, ING Business

e) ksiegowanie dokumentow ksiggowych w zakresie dochoddw i wydatkow
budzetowych

f) kontrola rozrachunkéw z kontrahentarhi, windykacja nalezno$ci, wystawianie not
ksiegowych



2. Zadania pomocnicze

a) prowadzenie punktu kancelaryjnego Gminnego Zarzadu Oswiaty w zakresie
ewidencji pism urzgdowych.

3. Zadania okresowe

a) sporzadzanie sprawozdan i innych dokumentow wynikajgcych z powierzonych
zadan.

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 koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej. pokoj biurowy ogrzewany i
os$wietlony, obstuga komputera

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

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie O$wiaty w Nysie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny.

b) Zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

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

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, w przypadku
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej — poswiadczenie zgodnosci kopii
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dokonane
przez organ administracji samorzadowej.

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych —wyksztalcenie, kserokopie
za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) opinie, referencje,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wy rokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny w komorce Kadr Gminnego
Zarzadu O$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15. Il pietro pok. 04 lub na stronie
internetowej BIP www.bip.gzo.nysa.pl .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zarzadzie
O$wiaty w Nysie jest opublikoWany w BIP na stronie internetowej
www.bip.gzo.nysa.pl w zaktadce praca w GZO.




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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ., Dotyczy naboru
na stanowisko kasjer - ksieggowa w wymiarze pelnego etatu” nalezy skladac
w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie ul. Kolejowa 15 II pigtro pok.04 w terminie
do dnia 14.02.2022 r. do godz. 14",

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

Aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Zarzadu Oswiaty po wyzej okreslonym
terminie nie bedg 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.

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 7 ustawq 7 dnia
24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282ze zm. )

DYREKTOR
Gminnego Zarzadu O$wiaty
w Nysie X
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