Kierownik Gminnego Zespotu Szkot 1 Przedszkoli w Rozdrazewie
oglasza nabor na wolne stanowisko
referenta (kobieta/mezczyzna) administracyjno — ksiegowego
w Gminnym Zespole Szkot 1 Przedszkoli w Rozdrazewie w wymiarze 1 etatu.

Wymagania niezbedne:

o

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji, ekonomii, zarzadzania) lub $rednie
1 co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku w administracji lub ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

no

© o N

Znajomos¢ problematyki ksiegowej 1 os§wiatowe;.

Doswiadczenie w administracji samorzagdowej, w tym w placowkach oswiatowych.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu: ustawy o systemie o$wiaty, prawa
o$wiatowego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, ustawa
0 finansowaniu zadan o§wiatowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego i Ustawy o ochronie danych osobowych.

Umiejetno$¢ obstugi  komputera 1 urzadzen biurowych, znajomos$¢ komputerowego
oprogramowania Microsoft Office (Word, Excel) oraz programéw do obstugi poczty
elektronicznej.

Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek o§wiatowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetnos$¢ organizowania pracy oraz podejmowania samodzielnych decyzji.

Prawo jazdy kategorii ,,B”.

Wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznos¢ i komunikatywno$¢.

Spetnienie wymagan przewidzianych w art. 54 ustawy o finansach publicznych bedzie dodatkowym
atutem.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

S

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Pomoc przy prowadzeniu rachunkowosci Gminnego Zespolu Szkot i Przedszkoli
W Rozdrazewie i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pomoc przy opracowywaniu planu finansowego dla Gminnego Zespotu Szkét i Przedszkoli
W Rozdrazewie 1 wspotdziatanie w opracowaniu planéw finansowych dla placowek
oswiatowych.

Pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodéw i1 wydatkow dla poszczegdlnych
jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw.

Wprowadzanie zmian budzetowych uchwalonych przez Rad¢ Gminy.

Sporzadzanie przelewéw: do ZUS-u, Urzedu Skarbowego, na konta osobiste pracownikdéw
1 kontrahentow, potracenia wynagrodzen.

Obstuga programow komputerowych takich jak: FKB, BESTIA, iPrzedszkole.

Archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowe;.

Prowadzenie sekretariatu zespotu, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji stuzbowej, takze poczta elektroniczng.

. Zaopatrzenie Zespotu w materiaty i artykuty biurowo-techniczne.
. Prowadzenie dokumentacji RODO.
. Prowadzenie dokumentacji archiwalnej i sktadnicy archiwum Gminnego Zespotu Szkot

I Przedszkoli w Rozdrazewie.

Prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg programoéw w zakresie o§wiaty, opieki nad
dzie¢mi do lat 3, udzielanymi dotacjami i rozliczeniami.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z konkursem na kandydata na stanowisko dyrektora
szkoty/placowki.

Przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego.
Obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli.

Pomoc w sporzadzeniu rocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych.
Wykonywanie dodatkowej pracy zleconej przez Kierownika Zespotu.

Informacja o warunkach pracy

1.

Praca o charakterze administracyjno-ksiggowym w Gminnym Zespole Szkot i Przedszkoli
w Rozdrazewie, adres: ul. Rynek 1, 63-708 Rozdrazew.

Wymiar czasu pracy: 8 godzin na dobg — 40 godzin tygodniowo (petny etat), od poniedziatku do
piatku, od godziny 7:00 do godziny 15:00.

Umowa o prac¢ na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia. W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego,
pracownik zobowigzany jest do odbycia sluzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od
4900 zt do 6000 zt ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie



wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Gminnym Zespole Szkot i1 Przedszkoli w Rozdrazewie.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych przez kandydata/
kandydatke kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego. Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po
spelnieniu odpowiednich warunkéw, pracownik ma prawo do dodatkéw wynikajacych z wyzej
wymienionych przepisow.

Praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie.

Realizacja zadan wymaga czgstego kontaktu z dyrektorami szkot 1 przedszkoli.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

N

©oNe

Wypetniony i opatrzony wlasnorgcznym podpisem kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie.
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo o posiadaniu obywatelstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umowy
mig¢dzynarodowej lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w przypadku, gdy o stanowisko poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji 1 ich publikacje.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w (decyduje data wptywu do Zespotu):
Gminnym Zespole Szkol i Przedszkoli w Rozdrazewie, Rynek 1, 63-708 Rozdrazew
biuro nr 16 mieszczace si¢ w budynku Urzedu Gminy Rozdrazew
do 25 lutego 2026 r. do godz. 12:00

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko referenta (kobieta/mezczyzna)
administracyjno — ksiegowego w Gminnym Zespole Szkét i Przedszkoli w Rozdrazewie”

Pozostale informacje:

Aplikacje, ktore wpltyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentoéw jest rOwnoznaczne z niespetnieniem wymogdéw formalnych.
Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu dalszego etapu
naboru.

5. Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona na stronie internetowej Gminy Rozdrazew oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Rozdrazew.

Mo DR

6. Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela kierownik Gminnego Zespotu Szkot
I Przedszkoli w Rozdrazewie - Malwina Madrecka, tel. 62 722 1339.

Kierownik Gminnego Zespotu Szkot
I Przedszkoli w Rozdrazewie

/-/ Malwina Madrecka

Rozdrazew, dnia 11 lutego 2026 roku



