Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Zbrostawicach
ul. Wolnosci 108, 42 — 674 Zbrostawice
ogtasza nabér na stanowisko ksiegowego (M/K)! w wymiarze 1/1 etatu

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagania konieczne:

1.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane wyksztatcenie o kierunku rachunkowos¢, finanse lub ekonomia)
lub wyksztatcenie srednie wraz z 2 letnim doswiadczeniem w ksiegowos$ci w jednostkach administraciji
publicznej (umowa o prace lub umowa cywilnoprawna).
Obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie systemu Windows i pakietu biurowego Office oraz
urzgdzen biurowych.
Znajomosc przepiséw w zakresie:

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o podatku od towaréw i ustug,

Rozporzgdzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw

oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,

Rozporzgdzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

Ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej oraz zasad ksiegowosci budzetowe;j.
Znajomosc¢ programu finansowo-ksiegowego firmy QNT.
Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji i rzetelnosc.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
sprawdzanie opracowanego przez obstugiwane placowki oswiatowe projektéw budzetu (w ramach
dekretowanie dowoddow ksiegowych obstugiwanych placéwek oswiatowych,
biezgce ksiegowanie dokumentéw zrodtowych (faktur, dowodéw kasowych i wewnetrznych) w
programie QNT SQola — Intergra syntetycznie i analitycznie, w tym sprawdzanie ich zgodnosci z
klasyfikacjg budzetowg oraz planem finansowym w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu

ksiegowanie wyciggdéw bankowych, kont pozabilansowych, zmian w planie, sporzgdzanie PK w zakresie

sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien obrotéw i sald,
sporzadzanie potwierdzenia sald z kontrahentami zgodnie z Politykg Rachunkowo$ci,

sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
biezgca kontrola i analizowanie realizacji planéw finansowych na poszczegdlnych paragrafach

. zacigganie z programu QNT SQola-Integra modut PLACE i ksiegowanie w module F-K zbiorczych

zestawien dot. wynagrodzen pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych obstugiwanych

1.
2.
3.
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
5. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
6. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.
7.
Il
1.
dochodow i wydatkow),
2.
3.
finansowego,
4,
dokumentoéw zrédtowych,
5.
6.
7. prowadzenie kartotek opatowych,
8.
9.
obstugiwanych jednostek oswiatowych,
10
jednostek oswiatowych,
'K — kobieta, M - mezczyzna



11. prowadzenie rozliczen naleznosci oraz naliczanie odsetek od nieterminowych wptat, windykacja z tytutu
naleznosci, przy statej wspétpracy z obstugiwanymi jednostkami oswiatowymi w tym zakresie,

12. przeprowadzanie inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjna,

13. odpowiedzialnos¢ za Inwentarz w programie QNT sQola — Integra,

14. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, naliczanie umorzen oraz przygotowywanie danych pod
sprawozdania (F03, bilans),

15. terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych na koniec okreséw sprawozdawczych.

16. obstuga ksiegowa obstugiwanych jednostek oswiatowych w zakresie projektéw wspoitfinansowanych ze
Srodkéw zewnetrznych,

17. przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a takze nalezyte ich
przechowywanie i zabezpieczanie.

lll. WARUNKIZATRUDNIENIA
Miejsce wykonywania pracy: 42-674 Zbrostawice, ul. Wolnosci 108.

Podstawa zatrudnienia: w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy; konieczno$¢ odbycia
stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Proponuje sie nastepujgce miesieczne wynagrodzenie brutto:
¢ Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: 5 000,00 zt — 6 600,00 z,
¢ Dodatek za wystuge lat zgodnie z przedstawionymi dokumentami o stazu zawodowym.

Informacja o warunkach pracy

1. Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

3. Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, doktadnosci, dobrej organizacji czasu pracy
oraz bezpos$redniego i telefonicznego kontaktu z organem prowadzacym i obstugiwanymi jednostkami
oswiatowymi.

4. Budynek moze stwarza¢ problemy dla o0sdéb niepetnosprawnych ruchowo (wysoki podjazd,
niedostosowane toalety).

5. Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych.

6. Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku do ktérego prowadzi kilka schodow.

7. Budynek nie jest wyposazony w winde.

IV. DODATKOWE INFORMACJE

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys zawodowy /CV/ wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy (w przypadku zakonczonego stosunku pracy), zaswiadczen o zatrudnieniu

(w przypadku trwajgcego stosunku pracy), inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine

przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

12. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

0 pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Wszystkie dokumenty powinny byé opatrzone podpisem odrecznym lub elektronicznym w
przypadku wysytki dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



' VI.  TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych,
ul. Wolnosci 108, 42 — 674 Zbrostawice, z dopiskiem na kopercie lub w tresci wiadomosci elektroniczne;j
»Nabér na  stanowisko ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Zbrostawicach w wymiarze 1/1 etatu”, w terminie do 17 czerwca 2026 r. do godz. 10:00:

e osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Zbrostawicach ul.
Wolnosci 108, 42-674 Zbrostawice,

e za posrednictwem skrzynki e-doreczen(adres: AE:PL-55223-35402-BCBFH-23) pod warunkiem, ze
korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Do korespondencji nalezy dotgczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wptywu uznaje sie
date potwierdzenia przyjecia dokumentoéw przez system e-doreczen.

e pocztg elektroniczng na adres: gzopo@zbroslawice.pl pod warunkiem, ze korespondencja bedzie
opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Do korespondencji nalezy dotgczy¢ skany wymaganych dokumentow.

e za posrednictwem poczty na adres: Gminny Zespét Obstugi Placowek Oswiatowych w
Zbrostawicach ul. Wolnosci 108 42-674 Zbrostawice (decyduje data wptywu oferty do siedziby
GZOPO)

Kandydaci, ktérzy wysla oferty poczta tradycyjng lub poczta elektroniczng, proszeni sg o kontakt
telefoniczny pod numerem 32 233 76 50 w celu przydzielenia numeru referencyjnego.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 730 333 654.

VIl. ZASADY PRZEPROWADZENIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w nastepujgcy sposab:

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze — dnia 17 czerwca 2026 r. godzina 13:00.

2. Test, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej —
19 czerwca 2026 r. godzina 10:00.

3. Rozmowa kwalifikacyjna — 19 czerwca 2026 r. godzina 12:30

Informacja o numerach kandydatow, kitdrzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu , a w ostatecznosci
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w na stronie internetowej: www.bip.zbroslawice.pl —
menu podmiotowe: Jednostki podlegte / Gminny Zespdt Obstugi Placéwek Oswiatowych / Nabdr na wolne
stanowiska oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w
Zbrostawicach przy ul. Wolnosci 108.

Kandydaci nie beda dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie i telefonicznie.
Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.

1135) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zbrostawice zostanie opublikowane imig, nazwisko
oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.


mailto:gzopo@zbroslawice.pl
http://www.bip.zbroslawice.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Zasady przetwarzania danych osobowych uczestnikéw postepowania konkursowego

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gminny Zespét Obstugi Placowek Oswiatowych
w Zbrostawicach przy ul. Wolnosci 108 reprezentowany przez Dyrektora — Beate Kurytowicz, e-mail:
bkurylowicz.gzopo@zbroslawice.pl ;

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: inspektor@odocn.pl, nr tel. 602762036.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym dotyczacym
stanowiska ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Zbrostawicach.

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.
5. Przetwarzanie danych osobowych kandydatéw w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w oparciu przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, a takze art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

6. Kandydat ma prawo do Zzadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania.

7. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji na stanowisko ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Os$wiatowych w
Zbrostawicach .

8. Dane osobowe kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z obowigzujagcym w jednostce regulaminem
naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9. Dane osobowe kandydatoéw nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg podlegaty
profilowaniu.

10. Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.



