Dyrektor Zespolu Szkét Ogélnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 1
w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy referenta Migdzyzakladowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Oswiaty w Bialymstoku

w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne na stanowisku:
1. obywatelstwo polskie i postugiwanie si¢ jezykiem polskim w mowie i pi$mie,

2. wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnoéci w zakresie ekonomii lub studia
podyplomowe w zakresie ekonomii; ewentualnie wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co
najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci,

3. znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
oswiatowych i samorzadowych oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

4. znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem pracowniczych kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz Statutu i Regulaminéw Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Oswiaty w Biatymstoku dostepnych pod adresem
http://www.mKkzp.pl,

5. biegta obstuga komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna),
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,
7. petna zdolnos$c¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

8. brak prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. przynajmniej 2 lata stazu pracy w ksiegowosci,

2. znajomos$¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki oSwiatowej,
3. obstuga programéw ksiegowych i urzadzen biurowych,

umiejetnoS¢ organizacji pracy wiasnej oraz w zespole,

umiejetnos$¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

obowigzkowo$¢, samodzielnosé, rzetelnoséé, wysoka kultura osobista,

Moy o, oo

tatwo$¢ komunikowania sig i przekazywania informacji.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to m. in.:

1. Organizacja i prowadzenie ksiegowosci

Kwalifikacja i dekretacja dowodow ksiegowych
Sporzadzanie planéw finansowych
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej

Sporzadzanie bilanséw czastkowych i rocznych

2. Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw ksiegowych kasy

3. Sporzagdzanie przelewéw na konta pozyczkobiorcow

4. Gromadzenie, przechowywanie dowodow ksiegowych

5. Archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje finansowo-ksiegowa

6. Wspotpraca z Zarzadem i Komisja Rewizyjng MKZP w sferze niezbednej dla realizacji
zadan statutowych

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

list motywacyijny,

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem) ,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje;
oswiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine Scigane’
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe ,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

5. Informacje o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar zatrudnienia - pelny etat,

2) umowa na czas okreslony na 6 m-cy / w perspektywie umowa na state/,

3) praca administracyjno-biurowa przy komputerze,

6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wlasnorecznie podpisa¢ i zlozy¢

w terminie do dnia 10 marca 2023 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego nr 1w Biatymstoku ul. Konopnickiej 3
15-215 Biatystok, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego nr 1
w Biatymstoku”.




7. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci,
ktorzy zostana zakwalifikowani przez Komisje do konkursu zostana powiadomieni
indywidualnie.

9. Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi. Zespol Szkol Ogolnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego nr 1 w Biatymstoku nie odsyta ztozonych dokumentéw. Kandydat moze
je odebra¢ osobiscie w sekretariacie szkoly w terminie nie dluzszym niz 1 miesiac od dnia
zakonczenia postepowania konkursowego. Po tym okresie beda podlegaly brakowaniu
(zniszezeniu) zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryijna.

10. Dokumenty os6b, ktore zloza swoja aplikacje po procesie rekrutacji zostang
zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie www placowki.

12. Dyrektor ZSOMS nr 1 moze uniewaznic konkurs bez podania przyczyny.




