OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

ksiegowy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panfstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze - kierunek finanse, rachunkowos¢, ekonomia,
administracja

lub wyksztatcenie $rednie kierunek finanse, rachunkowos¢, ekonomia,
administracja

w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany dwuletni staz pracy,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan stanowisku:

1) Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, starannosc,

terminowos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, dobra organizacja pracy,
zdolnos¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolnos¢ pisemnego formutowania mysli, umiejetnosc interpretowania
przepiséw i ich wykorzystywanie w praktyce,

pozytywne podejscie do obywatela.

2) Umiejetnosci zawodowe:

Umiejetnosé stosowania przepisdw z nizej wymienionych aktéw prawnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o naruszeniu dyscypliny finansowej,
Ustawa o podatku od towaru i ustug — VAT,
Ustawa o samorzadzie Gminnym,

Ustawa — prawo zamowien publicznych
Ustawa — prawo oswiatowe

Ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
Znajomosc¢ bankowosci elektronicznej

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kontrola prawidtowosci wnoszonych optat za pobyt dzieci uczeszczajacych
do ztobkéw na terenie Gminy Nysa.

2) Biezace rozliczanie optat za pobyt z wprowadzeniem do rejestru optat.

3) Obstuga systemu teleinformatycznego , Rejestr ztobkéw”.

4) Biezgca weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

5) Obstuga gminnego programu dla rodzin wielodzietnych pn. ,Nyska Karta Duzej Rodziny”
w zakresie oferowanych przez Miejski Zarzad Komunikacji w Nysie doptat do
miesiecznych biletéw dla ucznidow dojezdzajacych do szkél na terenie Gminy Nysa.

6) Sporzadzanie okresowych, rocznych sprawozdan w zakresie ,Nyskiej Karty Duzej
Rodziny”.

7) Prowadzenie rozliczen zwigzanych z wychowaniem przedszkolnym dotyczacym dzieci
spoza Gminy Nysa.

8) Pomoc administracyjno-biurowa przy obstudze ksiegowej projektow zgodnie
z przepisami ustawodawstwa polskiego, wymogami prawa unijnego oraz
postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu.

9) Obstuga w petnym zakresie systemu bankowosci elektronicznej szkét, przedszkoli,
ztobkdéw oraz Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie.

10) Prowadzenie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku VAT.

11) Nadzor i obstuga korespondencji Gminnego Zarzagdu Oswiaty w Nysie.

12) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowej do archiwum zaktadowego.

13) Tworzenie zestawien i analiz na potrzeby Gtéwnego Ksiegowego.

14) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci.

15) Znajomos$¢ wewnetrznych aktéw, procedur, dokumentéw regulujgcych prace
i zapewniajgcych prawidtowos¢ realizowanych obowigzkéw stuzbowych.

16) Wykonywanie innych polecein Dyrektora i przetozonego dotyczacych pracy zgodnie z
przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy oraz realizacja innych zadan wynikajgcych
z zatrudnienia w Dziale Finansowo — Ksiegowym

4. Zadania okresowe
Sporzadzanie sprawozdarn i innych dokumentéow wynikajacych z powierzonych
obowigzkdw.

5. Wspétpraca z dyrektorami placéwek wynikajacych z zakresu czynnosci.
6. Zastepstwa

Zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie nieobecnosci, zgodnie z poleceniem
bezposredniego przetozonego.
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8.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

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

fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajaca
sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i
oswietlony,

ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia. Pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

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

c) 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 dziatalnoéci gospodarczej — poswiadczenie zgodnosci kopii
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dokonane
przez organ administracji samorzadowej,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie

dokumentu potwierdzajacg znajomosc jezyka polskiego:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez

Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku

polskim,

= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

= $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niépetnosprawnos¢*



* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny w komdrce Kadr
Gminnego Zarzadu Oswiaty 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
Oswiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.bip.gzo.nysa.pl w zaktadce pracaw GZO.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko ksiegowy w wymiarze petnego etatu” nalezy sktada¢ osobiscie w
Gminnym Zarzadzie O$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15 Il pietro pok.04 w terminie do
dnia 20.06.2025 r. do godz. 14%.

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.
Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Zarzadu Oswiaty po wyiej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarzadzie Os$wiaty
w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisdw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135) obowiazany jest odbyc stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.
19 wymienionej ustawy.
Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony, a po
tym okresie na czas nieokreslony.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zarzad Oswiaty w Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail:
gzo@gzo.nysa.pl telefon: 77 4333856, reprezentowana przez Dyrektora;

2. sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail:
m.zarczynska@gzo.nysa.pl,




3. przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c¢) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku w z procesem
rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy
i spetnieniem obowigzkéw z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy;

4. jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach
prawa;

6. przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

7. przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO;

8. podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy;

9. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.
DYREKTOR

Gminnkgo Zarzadu Odwi
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Data publikacji: 9 czerwca 2025 r.



