OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastgpca Dyrektora Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek 7 siedzibq w Strzelcach  Opolskich,
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze — starszego referenta ds. ksiegowosci w Gminnym
Zarzqdzie Obstugi Jednostek.

Wymagania niezbedne ;
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie,

co najmnigj roczne doswiadczenie na pokrewnych stanowiskach,

znajomos¢ klasyfikacji budzetowej w oswiatowej jednostce budzetowej,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiada znajomo$é przepiséw prawa w zakresie ustaw : o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o systemie ubezpieczen spolecznych,

. umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office - Word, Excel

oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe :
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komunikatywno$é, w tym latwosé przekazywania informacji,

umiejetnos¢é pracy w zespole i organizacji pracy w zespole,

samodzielno$é w rozwigzywaniu problemow, kreatywnos¢,

odpowiedzialnosé i dokdadnosé,

zdolnodci analityczne oraz umiejetnosé interpretacji 1 stosowania przepisow,

moze to byé osoba o lekkim lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, ktéra posiada stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

mile widziane doswiadczenie w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywanych zadan :
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ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie wydatkéw, dochodéw budzetowych,
wyodrebnionych rachunkéw o$wiatowych jednostek budzetowych, kontrola i ksiggowanie
wyciagdw bankowych,

uzgadnianie polecen ksiggowania (PK) - w zakresie wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz innych potracen — dot. pracownikéw obstugiwanych
przez Dzial Ekonomiczny, ‘ _

biezaca aktualizacja standw kont rachunkowych oraz kont pomocniczych GZOJ,
wystawianie przelewow na podstawie przedstawionych faktur i rachunkow,

sprawdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
kontrola raportow kasowych,

dekretowanie dowodow ksiggowych,

dokenywanie refundacji mylnych zaptat,

sprawdzanie kwitariuszy przychodowych stotéwek szkolnych i przedszkolnych,
sporzadzanie miesigcznych naliczen oplat, ksiggowanie oraz uzgadnianie naliczen
z wplatami dokonywanymi przez rodzicow dzieci korzystajacych z wyzywienia,
sporzgdzanie miesigcznych naliczefi oplat, ksiggowanie oraz uzgadnianie naliczef
z wplatami dokonywanymi przez rodzicéw dzieci z tytulu pobytu w przedszkolach i ztobku,
rozliczanie magazyndw zywieniowych w stoldwkach szkolnych.



Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku :

1. praca w budynku siedziby Gminnego Zarzadu Obslugi Jednostek, przy ul. Walowej 5 w Strzelcach
Opolskich, pierwsze pietro (brak windy),

2. wymiar czasu pracy — pelen etat , pon. — pt. w godz. 7°° - 15%,

praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

4. w lipeu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Zarzadzie Obshugi

Jednostek z siedziba w Strzelcach Opolskich , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej 0séb niepelnosprawnych wynosi 0 %,

przewidywana data zatrudnienia — w ciagu tygodnia od rozstrzygnigcia naboru, najwezesniej od 10

wrzesnia 2018 roku.
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Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys zawodowy — CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej, :

3. kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (dyplom
ukonczenia studiéw, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.), :

4. kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajgcych przebicg pracy zawodowej,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

6. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 24 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000) oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

9. dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnosé¢ (w przypadku osdb niepetnosprawnych),

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny byé opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz zawiera¢ klavzule : ,Ninigjszym udzielam zgody Gminnemu Zarzqdowi Obstugi Jednostek
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 24 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U
z 2018 poz. 1000) oraz ustawq o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér
na stanowisko starszego referenta ds. ksiggowosci” w Sekretariacie Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek
z siedziba w Strzelcach Opolskich, ul. Watowa 5 w terminie do 4 wrzesnia 2018 r. do godz. 15",

Oferty pracy, ktére wptyna do Gminnego Zarzadu Obshugi Jednostek w Strzelcach Opolskich po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do nastepnego ctapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Gminnege Zarzadu Obshugi Jednostek z siedzibg
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy oglosze Gminnego Zarzadu
Obstugi Jednostek w Strzelcach Opolskich.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 77 4049403.
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