OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Wychowania w Prudniku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

w Gminnym Zarzadzie O$wiaty i Wychowania w Prudniku

ksiegowy/etat/

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) wyksztalcenie srednie ekonomiczne i 2 —letni staz pracy lub wyzsze ekonomiczne;

3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym
stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,
samorzadu terytorialnego, ubezpieczen spotecznych i podatkow;
2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;
3) znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych;
4) dobra znajomos¢ spraw zwigzanych z obstuga ptacowa;
5) umiejetno$é organizacji pracy;
6) latwosé nawigzywania kontaktow.
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dokonywanie naliczen wynagrodzen i sporzadzanie list plac;
2) dokonywanie rozliczefi z Urzgdami Skarbowymi i ZUS-em;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i plac;
4) prowadzenie pelnej obstugi ksiggowej i placowe]j przydzielonych placéwek
o$wiatowych;
5) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
6) przeprowadzanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
7) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych; .
8) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
9) wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych
oraz przepisow prawnych, funkcjonujacych w oswiacie- realizowanych w jednostce.
IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - CV;
3) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy;
4) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane uprawnienia, opinie, referencje;




5) oswiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo
popelnione umyslnie;

0) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji;

7) oryginal kwestionariusza osobowego;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sic
do wykonywania obowiazkéw w proponowanym wymiarze etatu wedlug uzgodnionego
z pracodawcg harmonogramu;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wyzej wymienionym stanowisku;

10) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r.
poz.530);

V. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

a) miejsce pracy - 48-200 Prudnik, Rynek 1 — Ratusz

b) praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na II pigtrze - dojscie po schodach - brak
windy i podjazdu

¢) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

¢) umiejetnos¢ wspotdziatania z innymi,

f) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner,

g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz.530) informuje, ze w miesigcu lutym br. wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty i Wychowania w Prudniku w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych osiggat co najmniej 6 % ogoétu
zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiggowy ” nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Gminnego Zarzgdu Oswiaty
i Wychowania w Prudniku, ul. Rynek 1 w terminie do dnia 23.03.2022r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP- Gminnego Zarzadu
Oswiaty i Wychowania w Prudniku oraz Urzgdu Miejskiego w Prudniku, jak réwniez na stronie
internetowej i tablicy informacyjnej jednostki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg ., Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22022 poz.530) ™.
Mari?k&x
Dyrektor innego Zarzadu

Oswiaty i Wychowania

w Prudniku



