DYREKTOR

-~ MIEJSKIEGO ZESPOLU PORADNI PSYCHOLOGICZNO — PEDAGOGICZNYCH
113676724 W KIELCACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa jednostki

Miejski Zesp6t Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych
25-729 Kielce

ul. Urzednicza 16

Stanowisko: starsza ksiegowa w Miedzyzakladowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo- Pozyczkowej Pracownikéw
Oswiaty przy Miejskim Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Kielcach.

Wymiar zatrudnienia : 1 etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbhg¢dne (formalne):

“1) Obywatelstwo polskie.

2) Speienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownilkach samorzgdowych.

3) Kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie ckonomiczne $rednie i minimum 4 letni staz pracy lub wyzsze

ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) znajomos¢ przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy:
® ustawy o rachunkowosci,
* znajomos¢ wiedzy specjalistycznej w zakresie finansowo-ksiegowe;.

2) umiej¢tnosé sprawnej obstugi komputera — programy WORD, EXEL .

Preferowane cechy osobowosci : komunikatywnose, umigjetno$¢ wspolpracy, doktadnosé, systematycznosé,
kreatywnos¢ i zaangazowanie, umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obsluga zadan zwiazanych z realizacja $wiadczen finansowo-ksiggowych Miedzyzaktadowej Pracowniczej

Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty.

2) Sprawowanie biezacej kontroli formalno-rachunkowej.

3) Udziat w czynnosciach zwiazanych z udzielaniem pozyczek.

4) Przygotowywanie dokumentow na posiedzenia Zarzadu oraz uzgadnianie terminéw posiedzen.

5) Sporzadzanie dokumentacji ksiggowo-kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych oraz zapewnie im nalezytej ochrony.

7) Terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowo-statystycznych,

8) Terminowe przekazywanie wkiadéw bytym czionkom MPKZP.,

9) Wyptaty gotéwkowe.

8.  Warunki pracy:

1} Miejsce pracy: Miejski Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych, 25-729 Kielce, ul. Urzednicza 16
2) Czas pracy: | zmiana 7% — 15%,

3) Wymiar czasu pracy: pelny etat.

4) Praca z monitorem ekranowym.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

1) Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z listem motywacyjnym.

2) krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV)

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginaltem).

5) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

6) Podpisane o$wiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim.

7) Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8) Podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

9) Podpisane o$wiadezenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umys$lne przestepstwo skarbowe.,

10} Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w sekretariacie Poradni lub przestac poczta (liczy si¢ data wplywu)
na adres: Miejski Zespot Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych, 25-729 Kielce, ul. Urzednicza 16 w zamknigte]
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — starsza ksiegowa w Migdzyzaktadowej Pracowniczej

Kasie Zapomogowo - Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty przy Miejskim Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Kielcach” do dnia 31.10.2019r. (wlacznie).

Dodatkowe informacje:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w poradni, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%,

- Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odbyc¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Uwagi koncowe:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zespotu Poradni Psychologicznych-Pedagogicznych
w Kielcach, Urzednicza 16, 25-729 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w MZPPP w Kielcach pod adresem
e-mail: ido@mzppp.pl

1) O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie, telefonicznie lub
droga mailowa.

2)  Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, niekompletne — podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego etapu postepowania.

3)  Nie ma mozliwosci uzupetiania dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

4)  Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z thumaczeniem na Jjezyk polski.

5)  Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania
lub spétdzielezej umowy o prace potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — za$wiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia,

6) Oferty niewykorzystane w naborze i nie odebrane osobiécie w terminie 2 tygodni od dnia posiedzenia komisji
rekrutacyjnej zostana zniszczone.

7)  Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Kielce oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Kielcach ul. Urzednicza 16.




