Zawiercie 27.02.2012

Ogłoszenie o konkursie na stanowisko referenta ds. funduszu socjalnego w Miejskim Zespole Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Zawierciu

Miejski Zespół Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Zawierciu ul. Paderewskiego 49 (nr tel. 326722903, 326721507, e-mail: mzspp@netpol.pl , strona internetowa: www.mzspp.netpol.pl ) ogłasza konkurs na stanowisko referenta ds. funduszu socjalnego.

Opis stanowiska wraz z zakresem czynności:

Praca referenta ds. funduszu socjalnego wykonywana będzie w siedzibie MZOE-AS z użyciem nowoczesnych technologii informatycznych. Do zakresu obowiązku pracownika należeć będzie:

-
przyjmowanie wniosków o pomoc z ZFŚS,

-
sprawdzenie pod względem formalnym i merytorycznym wyżej wspomnianych wniosków,

-
ewidencja analityczna udzielonej pomocy materialnej z ZFŚS  ,

-
sporządzanie list do wypłat z ZFŚS,

· sporządzanie zestawień do sprawozdawczości budżetowej ,

· ustalanie wymiaru podatku od udzielonej pomocy z ZFŚS ,

· prowadzenie sekretariatu MZOE-AS ,

· obsługa kadrowa MZOE-AS

Wymagania dotyczące kandydata:

-
wykształcenie minimum: średnie  ekonomiczne,

-
znajomość przepisów  o funduszu świadczeń socjalnych,

·          znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i finansach publicznych oraz ustawy o systemie oświaty,

·         znajomość przepisów Kodeksu Pracy

-
biegła znajomość obsługi komputera ( umiejętność posługiwania się programami edytora tekstowego i arkusza kalkulacyjnego, preferowana znajomość specjalistycznych programów finansowo-księgowych),

-
nie karana za przestępstwa umyślne,

-
powinna być osobą niekonfliktową, potrafiącą pracować zespołowo,

-
preferowane dotychczasowe zatrudnienie na stanowisku związanym z obsługą petentów.

Wykaz dokumentów, które powinna zawierać oferta:

-
życiorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowych umiejętności ( z danymi kontaktowymi – preferowany adres e-mail ) ,

-
dyplom ukończenia szkoły wyższej lub szkoły średniej ,

-
dyplomy lub świadectwa ukończenia innych form podnoszenia kwalifikacji.

Dyplomy  i świadectwa mogą być w formie kserokopii potwierdzonej przez podpis oferenta za zgodność z oryginałem.

Termin i miejsce składania ofert:

Termin składania ofert mija w dniu 05 marca 2012r o godzinie 10:00. Oferty należy składać w pokoju nr 7 w siedzibie Miejskiego Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej   w Zawierciu ul. Paderewskiego 49.

Forma składania oferty:

Ofertę należy złożyć w formie koperty zawierającej wymagane dokumenty opatrzonej napisem „KONKURS” oraz imię, nazwisko i adres oferenta. Oferty przesłane pocztą elektroniczną nie będą rozpatrywane.

