zalgcznik do Zarzgdzenia nr 3/05/2026
Dyrektora Gminnego Zarzadu Oswiaty w Strzelcach Opolskich
z dnia 19 maja 2026 roku

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarzadu O$wiaty w Strzelcach Opolskich,
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ptac
w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Strzelcach Opolskich.

Wymagania niezbedne :

1.
2.
3.

4,
5.
6

obywatelstwo polskie,

pefna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

do$wiadczenie zawodowe : minimum trzy lata pracy na pokrewnych stanowiskach,

. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe :

1.
2.

S0 NO oA

Zakres wykonywanych zadan :

1.

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych,

o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spotecznych, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe,
biegta obstuga komputera (w tym programéw MS Office — Word, Excel),
Zznajomosc obstugi aplikacji Finanse na platformie vEdukacja firmy Vulcan,
mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej,

komunikatywnos¢, w tym tatwosc przekazywania informaciji,

umiejetnoéé¢ pracy w zespole i organizacji pracy w zespole,

samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemdw, kreatywnosc,

odpowiedzialnos¢ i doktadnose,

. zdolnoéci analityczne oraz umiejetnoé¢ interpretacii i stosowania przepisow,
.moze to by¢ osoba o lekkim lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, ktéra

ma stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych z uméw
o prace dla pracownikow Publicznych Szkét Podstawowych oraz Zespotéw Placowek
Oswiatowych prowadzonych przez Gming Strzelce Opolskie,

analiza prawidtowosci naliczania sktadnikébw wynagrodzen oraz monitorowanie
narastajgcych wynagrodzen pracownikéw w zakresie progéw podatkowych i rocznych i
limitow sktadek ZUS, "
sporzadzanie przelewdw zwigzanych 2z wyptatg wynagrodzen | $wiadczen
pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalenia prawa do emerytur,

rent oraz kapitalu poczatkowego, w tym wydawanie zaswiadczen o dochodach

i zatrudnieniu oraz drukéw RP-7,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniami spotecznymi, w szczego6lnosci

kart zasitkowych oraz zaswiadczen ptatnika skfadek ZUS Z-3,




6.

10.
11:

12.

naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, w tym zasitkbw chorobowych,
opiekunczych, zwigzanych z rodzicielstwem, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz innych
Swiadczen wynikajgcych z obowiazujacych przepisow,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych oraz
rozliczeniowych do ZUS, w szczegodlnosci formularzy ZUA, ZCNA, ZZA, ZWUA, DRA,
RSA, RCA, RZA i RMUA, a takze rozliczanie sktadek ZUS pracownikéw obstugiwanych
jednostek,

prowadzenie ewidencji dokumentacji pracownicze] zwigzanej z wynagrodzeniami
i $wiadczeniami pracowniczymi,

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzgdzanie
deklaracji i informacji podatkowych, w szczegolnosci PIT-11, PIT-4R i PIT-8AR,
sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w szczegolnosci Z-03 i Z-086,
kompletowanie dokumentacji ptacowej oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci sgdami,
komornikami i innymi organami wystawiajgcymi tytuty wykonawcze, oraz wspotpraca
z pracownikami GZO i podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji biezgcych zadan
stuzbowych.

Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku :

1:

praca w budynku siedziby Gminnego Zarzadu Oswiaty przy ul. Marka Prawego 21
w Strzelcach Opolskich, drugie pietro (winda),

wymiar czasu pracy — 1 etat,

praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci,
proponowane wynagrodzenie:

wynagrodzenie zasadnicze od 5 500,00 zt brutto oraz dodatek za wieloletnig prace,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

w kwietniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zarzadzie
Oswiaty w Strzelcach Opolskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%,
przewidywana data zatrudnienia — najwczesniej od 1 lipca 2026 roku.

Wymagane dokumenty :

1.
2

3.

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(dyplom ukoniczenia studidw, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.),

kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zatacznik do ogtoszenia),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa
w art. 13 a ust 2 o pracownikach samorzadowych).



Dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV-powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzule: ,Niniejszym udzielam zgody Gminnemu Zarzgdowi Oswiaty
w Strzelcach Opolskich na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych,
RODO), ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz z ustawg
o pracownikach samorzgdowych”.

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko urzednicze do spraw pfac” w sekretariacie Gminnego Zarzadu OS$wiaty
w Strzelcach Opolskich, ul. Marka Prawego 21, Il pietro lub pocztg na adres: Gminny Zarzad
Oswiaty w Strzelcach Opolskich, 47-100 Strzelce Opolskie, ul. Marka Prawego 21 w terminie
do 3 czerwca 2026 r. do godz. 13%,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do GZO w Strzelcach Opolskich po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spetniajgce wymagania formalne zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Gminnego Zarzadu Oswiaty
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen GZO
w Strzelcach Opolskich.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 77 40 49 403.

Z-ca Dyrektora

Gminnego Zarzgdu Oswiaty
w Strzelca@olskich
|
Anna Dudziec



