Piotrkéw Trybunalski, dnia 1 pazdziernika 2012r.

ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowisko urzednicze w MZEA

Kierownik
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim

oglasza nabér na wolne stanowisko
w Miejskim Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym w Piotrkowie Trybunalskim

samodzielnego referenta ds. udzielania pomocy materialnej w Dziale Socjalnym

1. Wymagania niezbgdne:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢,
administracja
b) spelienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych
¢) wymagany staz pracy — 2 lata
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci
b) umiejgtnos¢ obstugi programéw komputerowych: Word, Excel
¢) pozadane kompetencje spoleczne: komunikatywnogé, kultura osobista
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przyjmowanie i dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnogci ztozonych
wnioskéw
b) ustalanie prawa i wysokosci stypendium szkolnego przy réwnoczesnym uwzglednieniu
kryterium dochodowego i potrzeb edukacyjnych uczniéw
¢) kompletowanie pelnej dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych stypendiéw i zasitkow szkolnych
d) ustalanie wielkosci wyptat za dany okres rozliczeniowy na podstawie przedlozonych
i zatwierdzonych do refundacji rachunkéw dotyczacych poniesionych przez
wnioskodawcéw kosztéw edukacyjnych
e) prowadzenie analityki (imienne kartoteki ujmujace wysoko$é przyznanych
1 wyplaconych stypendiéw) i uzgadnianie z zapisami konta syntetycznego
f) sporzgdzanie list wyplat stypendiow i zasitkéw szkolnych oraz prowadzenie ich
ewidencji
g) sporzadzanie przelewow z zakresu pomocy materialnej dla uczniow (stypendia
i zasitki szkolne) na wskazane przez wnioskodawcéw r-ki bankowe
4. Wymagane dokumenty:
a) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
b) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub za§wiadczenie
o stanie odbytych studiéw w oryginale),
d) dokumenty po§wiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy lub
zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),
) wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
) wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o niekaralnosci
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach,




h) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie zawierajgce klauzule: . Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
Ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”

Wszystkie kserokopie musza by¢ po$wiadczone za zgodno$c z oryginalem przez kandydata. Komisja
Rekrutacyjna ma prawo zazgdac¢ od kandydata dostarczenia oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko samodzielnego referenta ds. udzielania pomocy materialnej w Dziale Socjalnym w Miejskim
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym” osobiscie w siedzibie Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego pokdj nr 105 ul. Kasztanowa 31, 97-300 Piotrkéw Trybunalski lub poczta na adres MZEA
w terminie do dnia 10.10.2012r. Za dat¢ dorgczenia uwaza sig date wptywu dokumentéw aplikacyjnych
do siedziby MZEA.

Aplikacje, ktore wptyng do MZEA po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej MZEA, ul. Kasztanowa 31. Dokumenty aplikacyjne oséb nie
wylonionych w procesie rekrutacji beda odsytane lub mogg by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych
w siedzibie MZEA, ul. Kasztanowa 31 w okresie 1m-ca od daty ogloszenia informaciji o wynikach naboru.

KIE ROW
mgr Rendata Motyl




