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OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Grodkowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Grodkowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zarzad Szkét i Przedszkoli w Grodkowie (GZSziP)
ul. Powstancéw SI. 24
49-200 Grodkéw

II. Stanowisko pracy: REFERENT ds. KSIEGOWOSCI

III. Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $ciganez oskar-
zenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisko;

6) wyksztatcenie:

> $rednie ekonomiczne

lub

> wyzsze na kierunku w zakresie ekonomii, rachunkowosci, finanséw, administracji
lub pokrewne
badz
> wyzsze na dowolnym kierunku i studia podyplomowe w zakresie ekonomii, ra-
chunkowosci, finanséw, administracji lub pokrewne
albo
> wyzsze na dowolnym kierunku

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe:
1) w przypadku wyksztatcenia:

> $redniego i wyzszego na dowolnym kierunku- co najmniej 5-letni staz pracy na sta-
nowisku zwigzanym z obstugg ksiegowg;

> wyzszego na dowolnym kierunku i studiéw podyplomowych w zakresie ekonomii,
rachunkowosci, finanséw, administracji lub pokrewne - co najmniej 2-letni staz pra-
cy
na stanowisku zwigzanym z obstugg ksiegowa;

» wyzszego na kierunku w zakresie ekonomii, rachunkowosci, finanséw, administra-
cji lub pokrewne- staz pracy nie jest wymagany;

2) preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowe;j.



2. Umiejetnosci zawodowe:

1) znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa

podatkowego, sprawozdawczo$ci budzetowej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy - Prawo o$wiatowe;

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera, programow ksiqgowyéh i biurowych, urzadzen in-

formatycznych.

Predyspozycje osobowosciowe:

1) umiejetno$¢ analitycznego my$lenia;

2) umiejetno$é efektywnej pracy w warunkach stresu i zmian oraz pod presja czasy;
3) kreatywno$¢, operatywnos$¢, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

4) systematyczno$¢, sumiennos¢, skrupulatnosé;

5) umiejetno$¢ selekeji informacji;

6) umiejetno$é pracy zespotowej.

V. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) Podziat dotacji i subwencji na poszczegélne jednostki systemu o$wiaty.
2) Pomoc Dyrektorom w sporzadzaniu planéw finansowych jednostek systemu osSwiaty.
3) Dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych jednostek systemu oswiaty.

4) Monitorowanie realizacji budzetéw jednostek systemu o$wiaty we wsp6étpracy z Dy-

rektorami.

5) Analiza budzetéw jednostek systemu o$wiaty.

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

VI. Informacja o warunkach na stanowisku pracy:

® N o ow

9.

Stanowisko pracy: urzednicze.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Nawigzanie stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony w celu sprawdzenia kom-
petencji pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zobowigzane be-
da do odbycia stuzy przygotowawczej. Warunkiem dalszego zatrudnienia na powyzszym
stanowisku jest odbycie stuzby przygotowawczej zakorfczonej zdaniem egzaminu z wy-
nikiem pozytywnym.

Przewidywany termin zatrudnienia: 2 listopada 2021 r.

Miejsce pracy: Gminny Zarzad Szkét i Przedszkoli w Grodkowie, ul. Powstancow Sl1. 24.
Godziny pracy: 715 - 1515,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2018 r. poz.
936 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 3/2019 z dnia 4 marca 2019 r. w sprawie wpro-
wadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Zarzg-
dzie Szkét i Przedszkoli w Grodkowie.

Praca administracyjno-biurowa:

1) zwiazana z obstugg komputera i innych urzadzen biurowych, np. drukarka, ksero, ska-

ner w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;

2) wykonywana w warunkach biurowych przy komputerze powyzej 4 godzin;

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, ska-

ner;




4) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa
oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia, pracownik jest narazony na syndrom Sicca;

5) inne: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajgca sprawnosci obu rak i wymu-
szonej pozycji siedzgcej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony.

VIL.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VIIL

Wb

W mi

esigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajacy doktadny przebieg pracy zawodowej, informacje o stazu pracy.

Li

st motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik Nr 1).

Kserokopie:

1) dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

2) Swiadectw pracy dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu

w przypadku trwania zatrudnienia;

3) innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.).

Oswiadczenia kandydata o:

1) posiadanym obywatelstwie™;

2) nieposzlakowanej opinii*;

3)

4)

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw pu-
blicznych*;

braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*;

5) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ra-

mach postepowania konkursowego (Zatgcznik Nr 3);

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego sta-
nowiska pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé*.

*wzér oswiadczen, o ktérych mowa pkt. 5 ppkt 1 - 4 stanowi Zatgcznik Nr 2

" w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajgcego z

art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



IX. Miejsce i termin skltadania dokumentow:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO -
REFERENT ds. KSIEGOWOSCI” nalezy sktadaé¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie
w siedzibie Gminnego Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Grodkowie, ul. Powstancéw Sl. 24
(sekretariat GZSziP) lub do skrzynki przy drzwiach wejSciowych do Gminnego Zarzadu
Szkét i Przedszkoli w Grodkowie, badz przestaé na adres: Gminny Zarzad Szkét i Przed-
szkoli w Grodkowie, ul. Powstaincéw SL. 24, 49-200 Grodkéw.

Oferty powinny wptynaé¢ do dnia 15 pazdziernika 2021 r. do godz.149%°(o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu oferty do GZSziP lub data ztozenia w GZSziP).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

X. Inne

1.

10.

11.

12.

13.

Wszystkie o$wiadczenia, CV i list motywacyjny musza posiada¢ date i wlasnoreczny
podpis.

Wszystkie kserokopie musza by¢ opatrzone klauzula: ,Potwierdzam za zgodnos¢ z ory-
ginatem” oraz musza posiadac date i wlasnoreczny podpis.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdinych etapow.

- Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod

wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw, II etap - test i rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktérzy speinia wymogi formalne

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie
internetowej BIP Gminnego Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Grodkowie (www.gzszip.pl)
oraz na tablicy ogloszenn w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Grodkowie przy ul.
Powstanicoéw Sl 24 w dniu 19 pazdziernika 2021 r. do godz. 159,

Do II etapu postepowania rekrutacyjnego zostaja dopuszczeni kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne (znaleZli sie na licie, o ktérej mowa w pkt. X ppkt5.

W II etapie naboru zostanie przeprowadzone postepowanie sprawdzajace wiedze
1 umiejetnosci w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, do ktorej
przystapia tylko ci kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 75% poprawnych odpowiedzi
z testu kwalifikacyjnego.

Test  kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w  dniu
20 pazdziernika 2021 r. o godz.99.

Kandydaci, ktérzy przystapig do Il etapu naboru, proszeni sa o zabranie ze sobg doku-
mentu tozsamosci.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminne-
go Zarzadu Szkoét i Przedszkoli w Grodkowie (www.gzszip.pl) oraz na tablicy ogloszen
w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Grodkowie przy ul. Powstancéw Sl. 24.

Oferty niespetniajagce wymogoéw niezbednych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru (po wcze$niejszym
umoéwieniu sig telefonicznie), a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie znisz-
czone.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie sa odsytane. Po uplywie okresu 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wszelkich informacji na temat naboru udziela Pani Martyna Warowy- Samodzielny refe-
rent ds. organizacyjno-kadrowych Gminnego Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Grodkowie,

tel.: 77 415 53 61, wew. 24 mail: kadry@gzszip.grodkow.pl.



XI. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO.

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gminny Zarzqd Szkét i Przedszkoli
w Grodkowie, ul. Powstaricéw SI. 24, 49-200 Grodkdéw.

2) W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem moga kandydaci kontaktowaé sie elektronicznie z In-
spektorem Ochrony Danych Bogustawem Dziadkiewiczem- Radca Prawnym prowa-
dzacym Kancelarie Radcy Prawnego Bogustaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecz-
nikéw 14, 45-940 Opole z Oddziatem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45-018
Opole:dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl.

3) Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekruta-
cyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli
w Grodkowie,

4) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda prze-
twarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. b RODO w zw. z art. 22t Kodeksu Pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

5) Podanie przez kandydatéw danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Ko-
deksu Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
innych danych osobowych jest dobrowolne.

6) Dane osobowe kandydatéw udostepniane beda powotanym do pracy cztonkom Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

7) Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobo-
wych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeci-
wu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, oraz
prawo
do ztozenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnie-
cie nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na pod-
stawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Dane osobowe kandydatéw beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadze-
nia naboru na stanowisko urzednicze w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w
Grodkowie, a w przypadku kandydata wytonionego w procesie rekrutacji i zatrudnione-
go
w Gminnym Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Grodkowie zostajg dotaczone do jego akt
osobowych.

9) Dane osobowe kandydatéw, ktérzy nie zostali wytonieni w procesie rekrutacyjnym mo-
ga zostac odebrane osobiscie po uptywie jednego miesiaca od ogloszenia wynikéw na-
boru. W przypadku nieodebrania ich w powyzszym terminie zostana one komisyjnie
zniszczone.

10) Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmo-
wania decyzji ani profilowaniu.

11) Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.



12) Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dyrektor Gminnego Zarzadu Szkét i Przedszkoli jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje
sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosg,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje sek-
sualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 5 paZdziernika 2021 r.
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