PROCEDURA P_10_ZatrudnianiePracownUM

Zatacznik Nr §
Piotrkéw Trybunalski, dnia 30.07.2009r.

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. dotowania szkét i placowek niepublicznych oraz obstugi budzetu Referatu
Edukaciji w Referacie Edukacii

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

b) Staz pracy : nie wymagany;

c) Spelnienie wymagar okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe :

a) Mile widziane : studia podyplomowe z zakresu audytu i kontroli wewnetrznej lub rachunkowosci i zarzadzania
finansami;

b) Znajomos¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o
systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien
publicznych;

c) Obsluga programéw Word, Excel (znajomos¢ na poziomie Zaawansowanym);

d) Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego na poziomie podstawowym;

e) Pozadane kompetencie: spoleczne: (wspdlpraca wewnetrzna, wspolpraca w zespole, komunikatywno$¢, kultura
osobista, procedury znajomo$¢ i stosowanie, dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem, orientacja na klienta),
firmowe ( zarzadzanie procesami), osobiste: ( samodzielnos, gotowos¢ uczenia si¢, my$lenie analityczne,
sumiennosc).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) wspolpraca z PUP i Biurem Planowania i Rozwoju Kariery Zawodowej w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz
pracodawcami zatrudniajacymi pracownikéw miodocianych w zakresie ksztalcenia zawodowego;
b) obliczanie, przekazywanie i rozliczanie refundacji kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikow. Kompletowanie
dokumentaciji w tej sprawie;
)  sporzadzanie okresowych analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw;
d) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, wydawanie
zadwiadczen w tym wzgledzie;
€) przygotowanie projektéw decyzji o nadaniu szkole niepublicznej uprawnien szkoly publicznej i gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
f)  gromadzenie danych statystycznych w zakresie funkcjonowania szkét i placowek niepublicznych;
g) naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla szkot i placowek niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych;
h)  prowadzenie pozostalych rejestrow i ewidencji wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;
i) przygotowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwal Rady Miasta z zakresu prowadzonych spraw;
4. Wymagane dokumenty:
a)  wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
b)  wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
c)  dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub zaéwiadczenia o stanie odbytych studiow),
d)  wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
e)  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,
f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) wilasnorecznie podpisane o$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. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ) oraz Ustawq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.”
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. dotowania szkot i placowek niepublicznych oraz obstugi budzetu Referatu Edukacji w Referacie
Edukacji. ” w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub pocztg na adres
Urzedu w terminie do dnia %%0814709( ~...Aplikacie, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej
(www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne 0sob nie wylonionych
do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m~c od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

D1

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. A
Udostgpnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabroniong.i <t




