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

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Gminnym Zarzgdzie OSwiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

starszy referent w wymiarze pelnego etatu
nazwa stanoviska pracy
I. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyzsze kierunek finanse, rachunkowosé, ekonomia, administracja

lub $rednie kierunek finanse. rachunkowosé. ekonomia. administracja
¢) pelna zdolnos¢ do czynnodei prawaych i korzystanie # petni praw publicznych,
d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) co najmniej 2 letni ogolny staz pracy w przypadku wyksztateenia $redniego

2. Wymagania dodatkowe pezwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:
a) Doswiadczenie zawodowe w placach i ksiegowosci.
b) Znajomos¢ zagadnieni o rachunkowosci budzetowej. znajomoéé przepisdw o
rachunkowosci. ustawy kodeks pracy 1 karta nauczycicla.
¢) Daobra znajomoi¢ oprogramowania biurowego typu Otfice oraz programéw
ksiegowych i placowych
d) predyspozycje osobowosciowe: umicjgtnosé pracy w zespole. kreatywnosé.
sumiennos¢, odpowiedzialnose, tatwosé poszerzania wiedzy, dyspozycyjnose.
samodzielnos¢. komunikatywnoseé,
¢) dobrze widziany staz pracy w jednostkach budzetowych

3. Zakres wykenywanych zadaf na stanowisku:
1) Zadania gléwne

a) ewidencja analityczna $rodkow trwatych. pozostatych $rodkéw trwatych, wartodei
nicmaterialnych i prawnych oraz ewidencja syntetyczna zbioréw bibliotecznych w
w placowkach oswiatowych. Obstuga programu INWENTARZ OPTIVUM

b) kompletowanic dokumentacji stuzacej do sporzadzania list ptac dla pracownikdw
placowek oswiatowych i ztobkéw naliczanie wynagrodzen i zasitkéw, prowadzenie
kartotek zarobkowych tych pracownikow. Obstuga programu PLACE VULCAN.

R o
¢) zbicranie informacji z placdwek o$wiatowych 1 Zlobkdéw o potrzebach

remontowych  oraz niezbgdnych danych do organizowanych przetargdw przez
Urzad Micjski.



2) Zadania pomocnicze
7 Wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych przez GZO placéwkami.
} Wspdlpraca z pracownikami.

o

3) Zadania okresowe

a) Sporzadzanie sprawozdan do GUS o $rodkach trwatych

b)Sporzagdzanie dokumentow do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

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

¢) fizyezne warunki pracy: piaca koncepeyjna z obstuga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rgk 1 wymuszonej pozycji siedzace], pokdj biurowy ogrzewany i
oswietlony, obstuga komputera

d) ucigzliwodci fizyczne wystgpujgee w  micjscu  wykonywania czynnoscei
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgczj powoduie
obcigzenie kregostupa oraz slatyczne obeigzenie migs$ni tulowia. Pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnesprawnych:

W miesigeu poprzedzajgeym datg upublicznienia  niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Os$wiaty w Nysie
w rozumicniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

5.

a)

b)

d)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum  vitae z informacjami o wykszlalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;
BIP www .bip.gzo.nysu.pl

kserokopic $wiadectw pracy lub zaswiadezen o zatrudnieniu, w przypadku
prowadzenia dziatalnodei gospodarczej — po$wiadezenie zgodnosei kopii
zaswiadezenia o wpisie do ewidencji dziatalnodei gospodarcze] dokonane
przev, organ administracji samorzgdowej.

kserokopic dyploméw potwierdzajacych  wyksztalcenie. kserokopie
zadwiadezen o ukonczonych kursach. szkoleniach,

opinie, referencje.

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czyinnosci prawnych 1 korzystaniu
Z peni praw publicznych.

oswiadczenie, ze kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpsiwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Druk kwestionariusza osobowego jest dostegpny w komdéree Kadr Gminnego
Zarzagdu Oswialy w Nysie ul. Kolejowa 15, [ pictro pok. 04 lub na stronie
internetowej BIP www.bip.czo.nysa.pl.



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Zarzadzic
Oswiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.bip.ezo.nvsa.pl w zakladee praca w GZO.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercic z dopiskiem ,, Dotyezy naboru
na stanowisko starszy referent ds. inwentaryzacji, plac i spraw technicznych w
wymiarze pelnego etatu” nalezy sklada¢ w sekretariacie Gminnego Zarzadu
Oswiaty w Nysic ul. Kolejowa 15 pek. 04 w terminie do dnia 10.09.2019 r. do
godz, 1430

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny byé wlasnorecznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.

Aplikacje, ktére wpiyng do Gminnego Zarzadu Oswiaty po wyzej okreSlonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarzadzie Ogwiaty
w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

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

Wyrazam zgode na prretwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie ustawq z dnia
24 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze 7m.)
oraz usiawq z duie 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7
2019 r. poz 1232)

Data publikucji: 29 sierpnia 2019 r,




