
Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 13 

im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Górze 

 

 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

 

Specjalista ds. Międzyzakładowej Pracowniczej                                                 

Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej 

 
 

WYMAGANIA FORMALNE: 

  

Wymagania niezbędne na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych                

z dnia 21 listopada 2008 r (tj. Dz.U. z 2016 poz. 902 z późn. zm.) oraz minimalnych 

wymagań kwalifikacyjnych określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów                           

z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. 2014 

poz. 1786 z późn. zm): 

1. obywatelstwo polskie, 

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku, 

4. niekaralność (kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu                      

za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe), 

5. nieposzlakowana opinia, 

6. wykształcenie co najmniej średnie umożliwiające podjęcie pracy na w/w stanowisku. 

 

 

WYMAGANIA DODATKOWE: 

 

Pożądane umiejętności i cechy kandydata: 

1. kultura osobista, 

2. umiejętność dobrej organizacji pracy, 

3. pracowitość, uczciwość, sumienność, punktualność, odpowiedzialność,  

4. rzetelność i dbałość o jakość wykonywanej pracy, 

5. umiejętność pracy w zespole, 

6. umiejętność działania pod presją czasu, odporność na stres, 

7. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 

8. dobra znajomość obsługi komputera (standardowe edytory tekstu, arkusze 

kalkulacyjne, poczta elektroniczna), 

9. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

10. znajomość programu KZP - Optivum – Vulcan, 

11. znajomość programu bankowego – przelewy, 

12. stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty ds. MP 

KZP. 

 

 

 

 

 

 



 

 

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 

 

Prowadzenie dokumentacji związanej z przyznawaniem, przekazywaniem i ewidencją 

wkładów i pożyczek z Międzyzakładowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej,           

w tym: 

 

1.  Bieżące kompletowanie,  dekretowanie i przechowywanie dokumentów księgowych .  

2.  Bieżące ewidencjonowanie dowodów księgowych. 

3.  Sporządzanie comiesięcznych zestawień wkładów i zadłużeń poszczególnych jednostek  

     i uzgadnianie ich z kartotekami osobowymi.  

4. Comiesięczne  wystawianie list potrąceń składek oraz rat pożyczek wg  jednostek                          

i członków.  

5.  Przyjmowanie i sprawdzanie wniosków, o przyznanie pożyczki , o przyjęcie do MPKZP . 

6. Przygotowanie  dokumentacji na posiedzenie Zarządu i Komisji Rewizyjnej       

 Międzyzakładowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pożyczkowej.  
 

7.  Sporządzanie protokołów z posiedzenia Zarządu, wypełnianie wniosków w części 

 dotyczącej „Decyzji Zarządu”.  
 

8.   Stała współpraca z:  

- Zarządem  Międzyzakładowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej,  

-    księgowymi jednostek obsługiwanych przez MP Kasę Zapomogowo – Pożyczkową. 
 
 

9.  Sporządzanie sprawozdań i bilansu wraz z załącznikami zgodnie z ustalonym regulaminem 

funkcjonowania MPKZP. 

10. Sporządzanie co kwartał wykazu ilości członków MPKZP wg jednostek organizacyjnych. 

11. Sporządzanie na bieżąco umów oraz aneksów do umów dotyczących partycypacji                     

w kosztach utrzymania MPKZP dla jednostek obsługiwanych przez MPKZP                            

nie finansowanych przez miasto Jelenia Góra na prawach powiatu. 

12.  Kwartalne wystawianie not księgowych dla jednostek obsługiwanych przez MPKZP                     

 nie finansowanych przez miasto Jelenia Góra. 

13. Bieżące sporządzanie rejestru umów i not. 

14. Przynoszenie i odnoszenie korespondencji bankowej  w razie nieobecności osoby 

odpowiedzialnej za kontakt z bankiem (specjalista ds. MPKZP). 

15. Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie zajmowanego stanowiska 

zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
 

16. Sporządzanie wszystkich pism i korespondencji w zakresie zajmowanego stanowiska 

 zgodnie z JRWA. 
 

17.  Wykonywanie  innych prac zleconych przez Dyrektora i głównego księgowego. 



 

 

 

 

 

WARUNKI PRACY I PŁACY: 

 

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat 

2. Warunki płacy: wynagrodzenie wg Regulaminu wynagradzania pracowników 

niebędących nauczycielami w Szkole Podstawowej nr 13 im. Komisji Edukacji 

Narodowej w Jeleniej Górze (Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 

r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. 2014 poz. 1786               

z późn. zm.)). 

3. Miejsce pracy: Szkoła Podstawowa nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej                     

w Jeleniej Górze przy ul. Piotra Skargi 19. 

4. Zatrudnienie na stanowisku: SPECJALISTA DS. MP KZP. 

5. Zatrudnienie: umowa na czas określony. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY: 

 

1. CV, 

2. List motywacyjny, 

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się zatrudnienie, 

4. Kopie świadectw pracy, 

5. Oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań do wykonywania pracy                        

na stanowisku specjalisty, 

6. Oświadczenie o niekaralności, 

7. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 

z pełni praw publicznych, 

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.). 

 

 

 

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 

 

Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

 

[imię i nazwisko] -„NABÓR NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. MP KZP               

W SP 13  W JELENIEJ GÓRZE” 

 

należy składać do dnia 23.02.2018 r. godz. 12:00 osobiście w sekretariacie szkoły                   

w godzinach: 7:30 - 15:30 w dni robocze, adres siedziby: 

 

Szkoła Podstawowa Nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej  

58-500 Jelenia Góra, ul. Piotra Skargi 19 

 

 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 75 75 239 72 

 



Aplikacje, które wpłyną niekompletne lub po określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 

 

W dniu 23.02.2018 r. komisja rekrutacyjna dokona rozpatrzenia otrzymanych aplikacji 

pod względem spełnienia wymogów formalnych. Kandydaci, którzy zostaną 

zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej, zostaną telefonicznie powiadomieni                    

o spełnieniu wymogów formalnych. 

 

Termin rozmów kwalifikacyjnych zostaje ustalony na dzień 26.02.2018 r.                         
w siedzibie Szkoły Podstawowej Nr 13  w Jeleniej Górze przy ul. Piotra Skargi 19. 

 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie niezwłocznie na stronie internetowej 

Biuletynu Informacji Publicznej.  

 

W terminie 14 dni po ogłoszeniu wyniku naboru należy odebrać złożone dokumenty.              

Po upływie tego terminu dokumenty, które nie zostaną odebrane zostaną komisyjnie 

zniszczone. 

 

  

                                                                                           Barbara Marszałek - Szurek 

 

                                                                                     Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 13 

                                                                                         im. Komisji Edukacji Narodowej 

                                                                                                       w Jeleniej Górze 

 

                                                                                               


