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NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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KIEROWNIKA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
1. wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze:
- ukoniczone studia wyzsze
b) staz pracy: minimum 5 lat, ( w tym 3 lata w pomocy spotecznej i co najmnie;j
2- letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach okreslonych
w art.3 ust.4 ustawy o pracownika samorzadowych z dnia 22 marca 1990r. z p6zn. zmianami).
2. wymagania dodatkowe:
a) znajomos$é: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego,
ustawy o pomocy spolecznej, zasad funkcjonowania systemu pomocy spotecznej instrukciji
kancelaryjnej, ustawy o finansach publicznych,
b) znajomos¢: pracy na komputerze - programy: POMOST, Word, Excel
c) pozadane kompetencje: spoteczne (umiejetno$¢ wspoélpracy w zespole, kultura osobista,
komunikatywnos$¢), firmowe (kierowanie zasobami ludzkimi, wtasciwa
organizacja pracy), osobiste (doswiadczenie w pracy z ludzmi w rozwigzywaniu
probleméw, wiadciwe podejmowanie decyzji, radzenie sobie ze stresem).
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) organizowanie, planowanie i kierowanie pracg zespotu ekonomiczno - administracyjnego,
b) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu realizacji $wiadczen
Zz pomocy spotecznej,
c) kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan realizowanych przez Zespot,
d) nadz6r nad realizacjg budzetu Zespotu,
e) opracowywanie rocznych planéw Zespolu,
f) przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw,
g) zatatwianie skarg i wptywajacych wnioskow.
4. wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c¢) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplomy),
d) dokumenty po$wiadczajgce wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy),
e) kwestionariusz osobowy,
f) odwiadczenie o niekaralnosci,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) referencje lub opinie o kandydacie,

i) oSwiadczenie zawierajace klauzule:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z umowa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z
pé2. zmianami) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2001r. Nr 142. poz. 1593 z poz. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka pokéj nr 25,
Préchnika 34, 97-300 Piotrkow Tryb., lub pocztg na adres Os$rodka z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownika Zespotu”, w terminie do dnia 5 listopada 2007 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.




