OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarządu Oświaty w  Nysie

ogłasza otwarty i konkurencyjny  nabór na wolne stanowisko pracy – urzędnicze

w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie   przy ul. Kolejowej 15

     z-cy głównego księgowego w wymiarze pełnego etatu


 ..........................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
c) brak prawomocnego skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

f) co najmniej 3 letni ogólny staż pracy.
2. Wymagania dodatkowe pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na stanowisku:

a) doświadczenie zawodowe  w księgowości

b) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej

c) znajomość przepisów  ustawy o rachunkowości i ustawy o  finansach publicznych, 
d) znajomość przepisów podatkowych,

e) znajomość przepisów płacowych,

f)  znajomość przepisów ZUS i PFRON,

g) znajomość przepisów wynikających z Karty Nauczyciela,

h) dobra znajomość oprogramowania biurowego typu Office, oraz programów księgowych- VULCAN
i) umiejętność  podejmowania samodzielnych decyzji ,  
j)  predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, kreatywność,  sumienność, łatwość poszerzania wiedzy,   dyspozycyjność, samodzielność komunikatywność,

k) dobrze widziany staż  pracy w jednostce samorządu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a)   przygotowywanie projektów budżetu,

b) wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

c) sporządzanie bilansu i  sprawozdawczości budżetowej, wykonywanie  analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków,
d) udzielanie i rozliczanie dotacji celowych i podmiotowych udzielanych przez jst oraz programów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

e)  opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących spraw  finansowych wydawanych przez dyrektora placówki,
f)  prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków,

g) sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej, 

h)  wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków, 

i)  prowadzenie nadzoru nad prawidłowością   naliczania zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz terminowego  ich przekazywania,

j) stosowanie rzeczowego wykazu akt, przepisów instrukcji kancelaryjnej oraz 

      przechowywanie i archiwizacja dokumentacji księgowej,

k) sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych i statystycznych,
l) nadzór nad prawidłowością pobierania i odprowadzanie dochodów,
m) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych,
n) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
o) wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub 

      przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora GZO  należą do  

      kompetencji  głównego księgowego.  

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy, 
b) wyposażenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka,   telefon,

c) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obsługą komputera wymagająca     sprawności obu rąk i wymuszonej pozycji siedzącej, pokój biurowy ogrzewany i oświetlony, obsługa komputera powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy,

d) konieczność poruszania się po kondygnacjach budynku w ramach współpracy z  pracownikami urzędu bez możliwości korzystania z windy,

e) uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzącej powoduje obciążenie kręgosłupa oraz statyczne obciążenie mięśni tułowia. Pracownik jest narażony na syndrom Sicca.

4. Informacja o wskaźniku  zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia  niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył  6%. 
5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum  vitae z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy według wzoru dostępnego na stronie internetowej BIB www.nysa.pl (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty)

d) kserokopie świadectw pracy, 

e) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) opinie, referencje,

g) oświadczenie o  pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

h) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Druk kwestionariusza osobowego jest dostępny w komórce Kadr Gminnego Zarządu Oświaty w Nysie ul. Kolejowa 15,  II piętro pok. 224 lub na stronie internetowej BIP www.nysa.pl . (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty ).
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej www.nysa.pl . (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty ).

Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o pracę na  czas określony,  a po tym okresie na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „ Dotyczy naboru na stanowisko z-cy głównego księgowego w wymiarze pełnego etatu” należy składać  w sekretariacie Gminnego Zarządu Oświaty   w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 224 w terminie  do dnia 20.11.2012 r. do godz. 1500
Oświadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny być własnoręcznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata. 
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Zarządu Oswiaty po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101,poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia  21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).







Dyrektor






        Mariola Szewczyk
Data publikacji: 09 listopada 2012 r.
Kwestionariusz osobowy

dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

1. Imię (imiona) i nazwisko 
   ...........................................................................................

2. Imiona rodziców

   ...........................................................................................

3. Data i miejsce urodzenia 
   ...........................................................................................

4.Obywatelstwo

  ...........................................................................................

5. Miejsce zamieszkania

.............................................................................................................................................

6.Adres do korespondencji 
.............................................................................................

.............................................................................................................................................

7.Wykształcenie .................................................................................................................






     (nazwa szkoły i rok ukończenia)

...........................................................................................................................................

( zawód specjalność, stopień, tytuł zawodowy – naukowy)

8. Wykształcenie uzupełniające 
................................................................................

...........................................................................................................................................

…......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

 ( kurs, studia podyplomowe, data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:  

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................


( wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………



( np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

11. Oświadczam, że dane osobowe zawarte w pkt. 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria/nr ……………………………….. wydanym przez  …………………………………...

lub innym dowodem tożsamości ……………………………………………………...……..

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm. ).
Nysa, dnia .................................. 


..........................................................








  ( podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

