Zaktad Obstugi Placowek Oswiatowych
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

samodzielny referent ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej

1) Wymagania niezbedne:

2)

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

niekaralno$é za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej 2 - letni staz pracy,

wyksztatcenie wyzsze o profilu finansowym lub pokrewnym.

Wymagania dodatkowe:

a)

c)

d)

e)

podstawowa znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku
o ktdre ubiega sie kandydat(ka) tj. ustawy o samorzadzie terytorialnym, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

znajomos$¢ obstugi programu komputerowego FINANSE OPTIVUM — MPKZP lub réwnowaznego programu
do obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej;

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w sektorze finanséw publicznych w my$l art. 9
ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2017 z pdin. zm.), szczegdlnie w zakresie pkt 3 tj.
wykonywanych zadan na stanowisku o ktdre ubiega sie kandydat(ka),

umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, starannosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé,
odporno$é na sytuacje stresowe, uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach z petentami, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikatywnos¢ i dyskrecja,

biegta obstuga komputera oraz poczty elektronicznej (pakiet MS Office — Word, Excel, Outlook) i urzadzen
biurowych (ksero, skaner, drukarka).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

prowadzenie Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Poizyczkowej, ktdra zrzesza ponad 1000

cztonkdéw pracownikéw oraz emerytdw i rencistow jednostek oswiatowych i instytucji;

w ramach prowadzonej MPKZP pracownik zobowigzany bedzie do czynnosci w zakresie — ksiegowosci, ewidencji

kartotek cztonkdw, rejestru cztonkdw, listy potracen, sporzadzania przelewdw w formie elektronicznej

i papierowej;

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalnosci MPKZP;

prowadzenie korespondencji finansowej ze wspétpracujacymi podmiotami;

prowadzenie ewidencji rachunkdw do zaptaty, ksiag drukéw scistego zarachowania (czekéw gotéwkowych i

dowodéw wptat);

prowadzenie archiwum ZOPO;

zastepstwo podczas nieobecnoséci referenta ds. rozliczeri finansowych w zakresie m.in.:

- przyjmowania wptat w obrocie gotdwkowym, wykonywania przelewéw w formie elektronicznej dla
Kontrahentow;

- przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat i odprowadzanie gotéwki do banku dla potrzeb ZOPO oraz MPKZP;

- dokonywanie wyptat wszelkich naleznosci dla szkét i przedszkoli prowadzonych przez ZOPO;

- sporzadzanie przelewdw bankowosci elektronicznej;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu Obstugi Placdwek Oswiatowych.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

syciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej oraz kwestionariusz osobowy;

list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i inne umiejetnosci;

oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

urzedniczym;




5)

6)

7)

f) odwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g) klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzory ww. o$wiadczenn oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl (w lokalizacji: Inne informacje>>>Nabdr na wolne stanowiska urzednicze)

Warunki zatrudnienia i ptacy:

a) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 936
z pé#n. zm.) oraz regulaminem wynagradzania Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ostrzeszowie;

b) praca w zespole wymagajaca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z petentami;

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 — etat;

d) miejsce pracy biuro ZOPO ul. Zamkowa 31, Ill p. UMiG Ostrzeszéw, godz. 72 do 15%

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

Inne informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w pok. 79 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placéwek O$wiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zakfadu Obstugi Placowek
Oéwiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — samodzielny referent
ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej” w terminie do dnia 5 kwietnia 2019 r. do godz. 12% . Aplikacje, ktdre
wptyna do ZOPO lub innego wydziatu, miejsca po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane;

b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta | Gminy w Ostrzeszowie.

Ostrzeszow 21 marca 2019r.




