Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 15/2025
Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty
w Nieporecie z dnia 26 listopada 2025 r.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
w Gminnym Zespole Oswiaty w Nieporecie

Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiaty w Nieporecie ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Gminnym Zespole Oswiaty w Nieporecie.

I. Adres: Gminny Zespé6t Oswiaty w Nieporecie, plac Wolnosci 1, 05-126 Nieporet:

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé¢ sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

wyksztatcenie i staz pracy:

a) wyksztatcenie srednie i co najmniej 5 letni staz pracy lub

b) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy;

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej oswiaty;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ prawa oswiatowego, przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatku od towardw i ustug, ustawy o rachunkowoéci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

znajomos¢ obstugi pakietu biurowego i programoéw finansowo-ksiegowych oraz umiejetnosc
poruszania sie w sieci Internet;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

doktadnos$¢, umiejetnosci analityczne.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania oswiaty i wychowania w
nastepujgcym zakresie:

1) kompletowanie dokumentéw dotyczgcych spraw finansowych szkdt i przedszkoli,
w szczegolnosci wydatkéw oraz:

a) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wptywajgcych faktur i rachunkow;

2) kompletowanie dokumentéw do wyciggéw bankowych;

3) ksiegowanie operacji ksiegowych na utworzonych w szkotach i przedszkolach
wydzielonych rachunkach dochodéw oraz dochoddéw budzetowych (oddzielnie dla kazdej
jednostki) — prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

4) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdah z wydatkéw pozabudzetowych i dochodéw
budzetowych;



5) przestrzeganie terminowego rozliczania zaliczek pobieranych na biezaca dziatalnosé
jednostek oswiatowych;
6) natychmiastowe informowanie dyrektoréw szkét i przedszkoli o wszelkich watpliwosciach
i niezgodno$ciach wynikajgcych z ewidencji ksiegowej,
7) wykonywanie innych zadan zleconych zwigzanych z obstugg ksiegowg gminnych
jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i deklaracji VAT w zakresie
powierzonego zakresu czynnosci.
Wspétpraca z innymi dziatami Gminnego Zespotu Oswiaty w zakresie ksiegowosci.
Obstuga programu ksiegowego Rejestru VAT i SIDAS.
Rozliczanie merytoryczne i finansowe dotacji otrzymywanych przez jst.,, np. dotacja
podrecznikowa ;
Rozliczanie merytoryczne i finansowe srodkéw finansowych otrzymywanych w ramach realizacji
programow rzgdowych, np. Aktywna Tablica, Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa, Positek
w szkole i w domu, itd.;
Wprowadzanie danych do programu Srodki Trwate.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w wymiarze petnego etatu, w godzinach od 8%
do 16% od wtorku do czwartku; w godzinach od 8% do 18% w poniedziatki i w godzinach od
8% do 14% w pigtki. Praca na pierwszym pietrze w budynku z windg. Wynagrodzenie za
prace na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Zespole Oswiaty w Nieporecie.

2) Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2025 r.
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) C.V. -z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

7) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy, seminaria,

szkolenia, posiadane uprawnienia);

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzysta z petni
praw publicznych oraz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
cieszy sie nieposzlakowana opinig (w przypadku zatrudnienia wymagany bedzie wypis
z Krajowego Rejestru Karnego);

9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

11) List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu tej rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1).

12) Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w Zatgczniku do
ogtoszenia.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 8 grudnia 2025 r. do godziny 18:00 w Gminnym
Zespole O$wiaty w Nieporecie, pod adresem: 05-126 Nieporet, plac Wolnosci 1, pokdj nr 11
osobiscie lub przesta¢ pocztg na ww. adres z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci budzetowej w Gminnym Zespole Oswiaty w Nieporecie.

2. O terminie i miejscu przeprowadzania postepowania konkursowego kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy zostang komisyjnie
zniszczone, po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

4. Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Zespotu Os$wiaty w Nieporecie po terminie okreslonym w
pkt 1 nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone, po uptywie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Zespotu Oswiaty w Nieporecie - gzo.nieporet.pl oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Zespotu O$wiaty
w Nieporecie.




