Gminne Centrum O§wiaty
ul. Gtéwna 33
86-120 Pruszcz
NIP 559-16-98-241, tel. 52 562 43 12

DYREKTOR GMINNEGO CENTRUM OSWIATY W PRUSZCZU

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
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Opis stanowiska:

poczatek zatrudnienia — kwiecieri/maj 2024 r.

forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace;

wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo);

zatrudnienie w Gminnym Centrum Oswiaty w Pruszczu z siedzibg ul. Gtéwna
33, 86-120 Pruszcz;

zawarcie umowy na czas okreslony — na okres 6 miesiecy z mozliwoécia
przedtuzenia na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - 3 miesieczny okres stuzby
przygotowawczej zakonczony pozytywnym wynikiem egzaminu, co warunkuje

przedtuzenie umowy o prace.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace

wymagania:

posiada obywatelstwo polskie albo obywatelstwo innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innego panstwa, ktérego obywatele na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym w ogtoszeniu stanowisku;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie; nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

ma nieposzlakowana opinie;



7) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie;
8) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;
9) znajomosc¢ przepisdw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan:
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023
r. poz. 1270 z pdzn. zm.)
b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.
120 z pézn. zm.)
c) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40 z pézn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw.

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie kierunkowe zwigzane z rachunkowoscig;
2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci;
3) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;

4) umiejetnosc pracy w zespole;

5) samodzielno$¢ w pracy i realizacji powierzonych zadan;

6) odpornos$c¢ na dziatania pod presjg czasu,

7) doktadnos¢, sumiennosc;

8) wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Ewidencja ksiegowa jednostek wskazanych przez bezposredniego
przetozonego, w tym m.in.:

a) dekretowanie i wprowadzanie do ewidencji ksiegowej technikg
komputerowa dokumentéw w petnym zakresie, zgodnie z planem kont,
klasyfikacjg budzetowg, ustawg o rachunkowosci z uwzglednieniem
szczegolnych uregulowan dotyczacych jednostek budzetowych,

b) biezaca analiza i uzgadnianie sald wynikajacych z ksigg rachunkowych,

c) sporzadzanie wezwan do zaptaty zalegtych naleznoéci od kontrahentow,

d) prowadzenie korespondencji z kontrahentami w zakresie wynikajgcym

z zakresu dziatalnosci jednostki,
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e) nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiegowych, zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem i przekazywanie do archiwum,

f) wystawianie not odsetkowych i przygotowywanie dla dyrektorow jednostek
obstugiwanych dokumentéw zwigzanych z pobieraniem, rozktadaniem na
raty lub umarzaniem naleznosci,

g) sprawdzanie inwentaryzacji okresowych, rocznych i zdawczo-odbiorczych,

h) rozliczanie dotacji wskazanych przez bezposredniego przetozonego.

Wprowadzanie faktur Gminnego Centrum Os$wiaty do obiegu dokumentow.

Dokonywanie weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur,

rachunkoéw, not ksiegowych zarejestrowanych w rejestrze Gminnego Centrum

Oswiaty w Pruszczu, polegajacej w szczegodlnosci na sprawdzeniu czy:

a) dokument finansowy spetnia wymagania okreslone dla dowodu
ksiegowego,

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

c) dokument finansowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia

pracownikéw miodocianych.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji zleconych przez Dyrektora

lub Gtoéwnego ksiegowego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z czynnosciami kancelaryjnymi,

przechowywaniem dokumentacji, obiegiem korespondencji i przekazywaniem

akt do archiwum zaktadowego w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej

GCO. ‘

Wspoétpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie

zawodowe;



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

6) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP);

7) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, dotyczace braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku;

8) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru o posiadanym
obywatelstwie;

10)oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

11)osoby przystepujace do naboru, ktére zamierzaja skorzysta¢ z prawa do
pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych powinny ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosg¢;

12)oswiadczenie, Zze osoba przystepujaca do naboru wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.

6. Warunki pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym, Il pietro, ul. Gtéwna 33,
86-120 Pruszcz (budynek posiada winde);

2) praca od poniedziatku do piatku miedzy 7.15 — 15.15, 7.15 - 17.00, 7.15-13.30
(przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy), system jednozmianowy;

3) kontakt, w tym telefoniczny z dyrektorami i pracownikami jednostek

obstugiwanych;



4) podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy
Z oprogramowaniem,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Pozostate informacje:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych
jest Dyrektor Gminnego Centrum Oswiaty w Pruszczu z siedzibg przy
ul. Gtéwnej 33, 86-120 Pruszcz. Dane nie bedg udostepniane odbiorcom
danych w rozumieniu art. 7 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie

danych osobowych.

2) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob

Z niepetnosprawnosciami byt nizszy niz 6%.

3) Metody/ techniki, ktore bedg stosowane podczas naboru:

a) weryfikacja formalna ofert — 24 stycznia 2024 r.
Weryfikacja spetniania przez osobe przystepujacg do naboru wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych
w czesci ,wymagane dokumenty”. Za kompletne oferty zostana uznane
takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

b) sprawdzian wiedzy/umiejetnosci oraz rozmowa kwalifikacyjna — 26

stycznia 2024 r.

4) Osoby przystepujgce do naboru zakwalifikowane do Il etapu zostang o tym
poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
W zwigzku z tym proszone sg o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty
elektronicznej. Brak informacji jest jednoznaczny z niedopuszczeniem

do dalszego etapu konkursu.



Na zadanie komisji rekrutacyjnej osoby przystepujace do naboru sg zobowigzane

dostarczy¢ oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 5 podpunkty 4-6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie w Gminnym Centrum Oswiaty w Pruszczu pokoj nr 31 lub 33, lub przestaé
pocztg na adres Gminne Centrum Oswiaty w Pruszczu, ul. Gtéwna 33, 86-120

Pruszcz w terminie do dnia 23 stycznia 2024 r. (liczy sie data wptywu do jednostki).

Koperty nalezy opatrzy¢ informacja ,Nabor na stanowisko urzednicze w Gminnym

Centrum Oswiaty w Pruszczu’”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
muszg by¢ kompletne, opatrzone wtasnorecznym podpisem. Niepodpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci przej$cia do drugiego

etapu.
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