OGtOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu Oéwiaty w Strzelcach Opolskich, ogtasza nabér
na zastepstwo na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci
w Gminnym Zarzadzie O$wiaty w Strzelcach Opolskich

Wymagania niezbedne :

1.
2.
3.

4,
5

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia,

. wyksztatcenie srednie lub wyzsze o odpowiednim profilu umozliwiajace wykonywanie

zadan na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe :

1.
2.
3.

b
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0.
1.

12.

znajomo$é¢ obstugi aplikacji Finanse na platformie vEdukacja firmy Vulcan,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych,

o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spoftecznych,

umiejetnose¢ pracy z programami komputerowymi — pakiet Microsoft Office - Word, Excel
oraz obstugi urzgdzen biurowych,

€O najmnigj roczny staz pracy na pokrewnych stanowiskach,

komunikatywnosé, w tym fatwos¢ przekazywania informacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizagji pracy w zespole,

samodzielnosé w rozwiazywaniu problemow, kreatywnoseé,

cdpowiedzialnosé i dokfadnosc,

zdolnosci analityczne oraz umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw,

moze to by¢ osoba o lekkim lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnoéci, ktéra ma stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

mile widziane doswiadczenie w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywanych zadan :

1.

w

Moo

ksiegowanie dokumentow ksiggowych w zakresie wydatkdw, dochoddw budzetowych,
wyodrebnionych rachunkow oswiatowych jednostek budzetowych, kontrola

i ksiegowanie wyciagdw bankowych,

wystawianie przelewow na podstawie przedstawionych faktur i rachunkow,
sprawdzanie dokumentdw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno

- rachunkowym,

dekretowanie dowodow ksiegowych,

dokonywanie refundacji mylnych zapftat,

rozliczanie magazynow zywieniowych w stotéwkach przedszkolnych,

archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.

Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku :

1.

2
3.
4

praca w budynku siedziby Gminnego Zarzgdu Oswiaty, przy ul. Marka Prawego 21
w Strzelcach Opolskich, drugie pietro (winda),

. wymiar czasu pracy — 1 etat,

praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,

. w styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie

OsSwiaty w Strzelcach Opolskich, w rozumieniu przepisow © rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
przewidywana data zatrudnienia — najwczesniej od 1 marca 2023 roku.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy - CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe),

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie | dodatkowe kwalifikacje
(dyplom ukonczenia studiow, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.),

4. kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentdéw poswiadczajgcych przebieg pracy
zawodowej,

5. kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8. oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii-
( zatacznik do ogtoszenia),

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcege niepetnosprawnos¢ (w przypadku o0sob
niepeinosprawnych, kitdre zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust 2 o pracownikach samorzgdowych).

Dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV-powinny byé opatrzone wiasnorgcznym podpisem
oraz zawieral klauzule: ,Ninigjszym udzielam zgody Gminnemu Zarzgdowi Oswiaty na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dfa potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODQ), ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz z ustawg o pracownikach
samorzgdowych”.

Termin i miejsce skiadania dokumentow :

‘ Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w.zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
zastepstwo na stanowisko do spraw ksiegowosci” w sekretariacie Gminnego Zarzadu Oéwiaty

w Strzelcach Opolskich, ul. Marka Prawego 21, Il pietro w terminie do 21 lutego 2023 r.

do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Gminnego Zarzadu Oswiaty w Strzelcach Opolskich

po wyze] okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby speiniajace wymagania formalne zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang

poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na sfronie Gminnego Zarzadu Oswiaty

w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen GZO

w Strzelcach Opolskich.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 77 40 49 403.

Dyrektor

Gminnego Zarzadu Pswiaty
w Strzelcach Opolskich

Marzenna Starogzczyk



