OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gminnego Zarzagdu Oswiaty w Nysie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

ksiegowa

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

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

b) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

c) w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany dwuletni staz pracy,

d) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan stanowisku:

1) Predyspozycje osobowosciowe:
a) komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, starannosé,
b) terminowos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, dobra organizacja pracy,
c) zdolnos¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) zdolnos¢ pisemnego formutowania mysli, umiejetno$¢ interpretowania
przepisow i ich wykorzystywanie w praktyce,
f) pozytywne podejscie do obywatela.
2)  Umiejetnosci zawodowe:
Umiejetnosc¢ stosowania przepisdw z nizej wymienionych aktow prawnych:
a) Ustawy o kasach zapomogowo- pozyczkowych,
b) Ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
¢) Ustawa o rachunkowosci,
d) Ustawa o naruszeniu dyscypliny finansowe;.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gtéwne
1) prowadzenie ksiegowosci Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,



b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

K)

biezace prowadzenie ksiegowosci zgodnie ze statutem MKZP, obowigzujacym
planem kont i przepisami o rachunkowosci,

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych wyptat pozyczek, skreslen z listy cztonkow,
wycofanie czeéci wktadéw, prolongat w spfacie pozyczek, opisywanie i
przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzagdu MKZP,

uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu MKZP, biezace informowanie o stanie
srodkow MKZP,

sporzadzanie przelewéw, list ptac, not ksiegowych, pism i innych dokumentéw o
charakterze rozliczeniowo - ksiegowym, przedktadanie ich do zatwierdzenia
Zarzadowi MKZP.

obstuga systemu bankowego ING ON LINE, pobieranie wyciggdw, przygotowywanie
ptatnosci sledzenie operacji bankowych,

prowadzenie kartotek pozyczkobiorcéw i ewidencja indywidualnych wktadow
wszystkich cztonkdw MKZP,

Informowanie cztonkéw kasy o stanie posiadanych wktadéw i wysokosci zadtuzenia
na kazdg prosbe zainteresowanego,

pilnowanie terminowosci sptat pozyczek, prowadzenie korespondencji w tym
zakresie,

przygotowywanie wykazéw sptat pozyczek oraz deklarowanych wktadow
cztonkowskich i przekazywanie ich do komoérki ptac Gminnego Zarzadu Oswiaty oraz
do innych jednostek obstugiwanych przez MKZP,

przygotowywanie indywidualnych informacji na koniec roku o stanie zgromadzonych
wktadéw i wysokosci zadtuzenia dla kazdego cztonka MKZP,

sporzadzanie sprawozdania finansowego i zamykanie ksigg rachunkowych w
terminach okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

2) Prowadzenie dokumentacji w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

nastepujacych placowek oswiatowych:

Szkota Podstawowa nr 1 w Nysie

Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Nysie
Szkota Podstawowa nr 3 w Nysie

Szkota Podstawowa nr 5 w Nysie

Szkota Podstawowa nr 10 z Ol w Nysie

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Biatej Nyskiej

Zespo6t Szkolno — Przedszkolny w Goswinowicach

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Kopernikach

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Niwnicy

przyjmowanie planéw dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
socjalnych oraz danych potrzebnych do naliczer odpisu na ZFSS,



b)

d)
e)

f)

2.

udostepnianie i przekazywanie dyrektorom placéwek danych dotyczacych zalegtosci,
nadptat i sald rachunkéw bankowych,

przyjmowanie, sprawdzanie, opisywanie i realizacja faktur za finansowanie swiadczen
zgodnie z regulaminem ZFSS,

terminowe sporzadzanie sprawozdan rocznych,

organizowanie wycieczek innych s$wiadczeri dla pracownikéw objetych wspding
dziatalnoscig socjalng oraz ich rozliczanie,

kontrola terminowej wptaty przydzielonych $wiadczern socjalnych zgodnie z
protokotami komisji socjalnej po akceptacji dyrektora Gminnego Zarzadu Oswiaty w
Nysie.

Zadania okresowe

Sporzadzanie sprawozdarn i innych dokumentéw wynikajacych z powierzonych
obowigzkow.

4,

5.

6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pefnym wymiarze czasu pracy,

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

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

d) uciazliwoéci fizyczne wystepujagce w miejscu  wykonywania .. czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia. Pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

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

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



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

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

h) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie

dokumentu potwierdzajgcg znajomos¢ jezyka polskiego:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Paristwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

» dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= éwiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

= {wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tfumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢*

* 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
O$wiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.bip.gzo.nysa.pl w zaktadce praca w 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 09.06.2025 r. do godz. 14%.

Os$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.
Aplikacje, ktére wptynga do Gminnego Zarzadu Oswiaty po wyzej okreslonym
terminie nie beda 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
przepiséw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.
19 wymienionej ustawy. s



Zatrudnienie nastgpi 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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku

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 siedziba 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 sie odbywac na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzgdzenia 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. jezeliw 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
whiesienia 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
rozporzgdzenia 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, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.

REKTO
Gminnggo Zarzadu
i

Szyihczhkowska

Data publikacji: 30 maja 2025 .



