. MIEJSKI ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY
87-300 Piotrkow Trybunalski
ul.Kasztanowa 31
tel.044/733 91 00 tel.044/733 91 55

Zatacznik Nr 3

Piotrkéw Trybunalski, dnia 31.03.2008

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska samodzielnego referenta

Kierownik
Miejskiego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim

oglasza nabér na 2 wolne stanowiska
w Miejskim Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym w Piotrkowie Trybunalskim

samodzielnego referenta ds. udzielania pomocy materialnej w Dziale Socjalnym

1. Wymagania niezbedne:

a.

b.

Wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, administracja, zarzadzanie, logistyka
Wymagany staz pracy - 2 lata, z tego co najmniej 1 rok na pokrewnym
stanowisku przy wykonywaniu podobnych czynnosci

2. Wymagania dodatkowe:

a.

Znajomos¢: kodeksu postgpowania administracyj nego, prawa samorzadowego,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, instrukcji kancelaryjnej

Umiejetnosé obstugi komputera: MS Word, MS Excel na poziomie
zaawansowanym

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

a.

b.

Przyjmowanie i dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
zlozonych wnioskow

Ustalanie prawa i wysokosci stypendium szkolnego przy rbwnoczesnym
uwzglednianiu kryterium dochodowego i potrzeb edukacyjnych uczniéw
Kompletowanie petnej dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych stypendiéw i zasitkow szkolnych
Ustalanie wielkosci wyptat za dany okres rozliczeniowy na podstawie
przediozonych i zatwierdzonych do refundacji rachunkéw dotyczacych
poniesionych przez wnioskodawcow kosztow edukacyjnych

Prowadzenie rejestru wydanych i zrealizowanych decyzji (imienne kartoteki
ujmujace wysoko$¢ przyznanych i wyptaconych stypendiéw oraz biezace
uzgadniane sald z zapisami ksiggowymi

Sporzadzanie list wyplat

Prowadzenie rejestru list wyptat stypendiow

Wstgpna kontrola list wyptat pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym




i. Prowadzenie korespondencji w sprawach objetych zakresem czynnosci

4. Wymagane dokumenty:

Wiasnoregcznie podpisany zyciorys (CV)

Wilasnorg¢cznie podpisany list motywacyjny

¢. Dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie swiadectw
pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu)

d. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

Wilasnorg¢eznie podpisany kwestionariusz osobowy

Wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wilasnorecznie podpisane o$§wiadczenie zawierajace klauzule: ,, Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101,

poz. 926 z p6zn. zm.) oraz Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)”
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ 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 —, ksiggowo$¢” ul. Kasztanowa 31, 97-300 Piotrkéw Tryb.
lub poczta na adres Miejskiego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego w terminie do
dnia 14.04.2008 r.

Aplikacje, ktére wptyng do MZEA po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym przy ul. Kasztanowej 31 w Piotrkowie Trybunalskim.
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