Zarzgdzenie Nr 3/0sw/2016
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty Samorzadowej w Klobucku
Z dnia 25 stycznia 2016 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko referenta ds. obstugi
Migdzyzakiadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym O$wiaty Samorzadowej w Klobucku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 tekst jednolity) oraz § 8 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty Samorzadowej w Klobucku stanowigcego Zalgcznik
nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/0$w/2015 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty
Samorzadowej w Klobucku z dnia 1.07.2015 r. z pé2h. zm.

zarzadza sie co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ konkurs na kandydata na stanowisko referenta ds. obstugi Miedzyzaktadowej
Pracowniczej Kasy  Zapomogowo-Pozyczkowej przy  Zespole  Ekonomiczno-
Administracyjnym O$wiaty Samorzadowej w Klobucku.

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie podlega podaniu go do wiadomosci pracownikow Zespotu Ekonomiczno-
Administarcyjnego O$wiaty Samorzadowej w Klobucku.

Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klobuck

- na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Klobucku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej w Klobucku

oglasza konkurs na kandydata na stanowisko

referenta ds. obshugi Migdzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty Samorzadowej w Klobucku

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny O$wiaty Samorzadowej w Klobucku, ul. Zamkowa 12

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

doswiadczenie w administracji samorzadowe;j;

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione z winy umysinej §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i rozporzadzenia o pracowniczych
kasach zapomogowo-pozyczkowych;

umiejgtnos¢ stosowania pakietow biurowych (Word, Excel, Office);

znajomos¢ programu KZP Optivum i Ksiggowosé Optivum

umiejetnosé wspolpracy oraz komunikatywno$é;

umieje¢tnos¢ interpretacii i stosowania przepisoéw prawnych.

4. Zakres zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa, w
celu uzyskania rzetelnego i jasnego obrazu stanu i sytuacji finansowej;

prowadzenie komputerowej ksiggowosci KZP Optivum i Ksiegowo$é - Optivum
(dekretacja dowodéw ksiggowych, ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych
podlegajacych ewidencji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci
1 wewngetrznych uregulowaniach);

przyjmowanie deklaracji cztonkowskich, wnioskéw o pozyczke, wnioskéw o zwrot
wkladow i podan — sprawdzanie pod wzgledem formalnym i ich rejestracja;
sporzgdzanie i wysytanie list potracen;

obstuga obrotu gotowkowego i bezgotdwkowego:;

sporzadzanie wszelkich sprawozdan, rozliczen i uzgodnien wg potrzeb;

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j;

wspolpraca z organami statutowymi MKZP;

biezaca kontrola splat pozyczek i w razie zaleglosci w splatach informowanie Zarzadu
MPKZP o tym fakcie.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: ZEAOS w Klobucku, ul. Zamkowa 12;
praca siedzaca, obstluga komputera;

wymiar czasu pracy Y etatu;

termin rozpoczecia pracy 1 marzec 2016 r.



6. [Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w miesiacu grudniu 2015 r. w ZEAOS w Klobucku
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wyniost 7,6% .

7. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV);

- list motywacyjny:;

- kserokopia dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie;

- kwestionariusz osobowy;

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach;

~ oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia;

- oswiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz
Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 ., poz.
1182 z pdzn. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta ds. obstugi
Migdzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym O$wiaty Samorzgdowej w Klobucku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opisane imieniem i nazwiskiem
kandydata z podanym adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem ,, Konkurs na kandydata
na stanowisko referenta ds. obstugi Miedzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Os$wiaty Samorzadowej w
Klobucku,, mozna sktada¢ w terminie do dnia 08.02.2016 r. do godziny 15:00 w siedzibie Zespotu
lub przesta¢ na adres: Zespét Ekonomiczno-Administracyjny O$wiaty Samorzadowej 42-100
Klobuck ul. Zamkowa 12,

9. Oferty, ktore wptyna po wskazanym terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
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