Dyrektor
Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 1w Mielcu
oglasza Kkonkurs
na stanowisko pracy — referent w Pracowniczej Kasie Pozyczkowo-
Zapomogowej Pracownikow Oswiaty
w Zespole Szkol Ogélnoksztalcacych Nr 1 w Mielcu

I.1. Wymagania niezbedne dla kandydata na stanowisko — referent w

PKPZ:

1/ wyksztalcenie nim. $rednie lub wyzsze: ekonomiczne (rachunkowos¢,

finanse)

2/ posiada obywatelstwo polskie,

3/ ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

3/ staz pracy — min. 2 lata w ksiggowosci,

4/ niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umys$lnie lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych),

5/ umiejetnos$¢ obstugi komputera w szczegolnosci programow Word, Excel,

6/ znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze
szczegolng znajomoscig ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
samorzgdzie gminnym. Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie
rachunkowosci budzetowej 1 sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

1. Wymagania dodatkowe:
1/ doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
2/ umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa
1/ umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
2/znajomos¢ obstugi programu
3/ dyskrecja w kontaktach zewnetrznych odnosnie realizowanych zadan
stuzbowych,
4/obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
5/ komunikatywnos$¢ 1 otwartos¢,

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- przyjmowanie i wypetnianie wnioskéw o pozyczki;

- ksiggowanie biezacych operacji bankowych na kontach analitycznych i
szczegdlowych;

- prowadzenie ksiegi obrotow 1 sald;

- dekretowanie, ksiggowanie 1 kompletowanie dowodow ksiegowych;

- sporzadzanie 1 uzgadnianie zestawien z poszczegolnych rejondw;

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych;



- prowadzenie ewidencji cztonkéw PKPZ;

- uzgadnianie przelewoOw z listami potracen;

- prowadzenie ewidencji kont

- ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych;
- biezace zatatwianie interesantow.

I11. Wymaganie dokumenty i o§wiadczenia:

1/ list motywacyjny;

2/ zyciorys CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3/ kwestionariusz osobowy;

4/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

5/ kserokopie $wiadectw pracy;

6/ kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia i
umiejetnosci;

7/ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8/ oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzania publicznego lub umys$lne przestgpstwo karne
skarbowe;

9/ o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

List motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych

( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 929 z pézn zm.) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz
1458)”.

Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy dopisac;
» Dotyczy naboru na stanowisko- referent w Pracowniczej Kasie
Pozyczkowo Zapomogowej”

IV. Miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Zespolu Szkot
Ogolnoksztalcacych nr 1 w Mielcu ul. Tanskiego 3 w terminie od dnia

18.01.2021 r. do dnia 31.01.2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po uplywie ustalonego terminu nie bgda
rozpatrywane.



Lista kandydatoéw spetniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona na
stronie internetowej www.zsol.mielec.pl i tablicy ogloszen szkoty.
Informacja o ostatecznym wyniku postepowania bedzie umieszczona na
stronie internetowej oraz tablicy ogloszen szkoty.

Mielec, dnia 18.01.2021 r.

Dyrektor Szkoly
mgr Joanna Gladyszewska


http://www.zso1.mielec.pl/

