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MZEA/K/1110/1/2015 Piotrkéow Trybunalski, dnia 10 sierpnia 2015r.

Kierownik
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim

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

samodzielnego referenta ds. udzielania pomocy materialnej w dziale socjalnvm

1.

3.

4.

5

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

a) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku ekonomia. finanse 1 rachunkowosc¢. administracja
lub érednie ekonomiczne,

b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014r., poz. 1202 z p6Zn. zm.)

€) wymagany staz pracy:

- minimum 2 lata (w przypadku wyksztalcenia wyzszego)
- minimum 4 lata (w przypadku wyksztalcenia $redniego)

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego. ustawy
o pracownikach samorzadowych. ustawy o systemic o$wiaty. ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

b) umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: MS Word, MS Excel

¢) pozadane kompetencje spoteczne: komunikatywnosé. kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci zlozonych
wnioskow

b) ustalanie prawa i wysokosci stypendium szkolnego przy rownoczesnym

uwzglednieniu Kryterium dochodowego i potrzeb edukacyjnych uczniow

¢) kompletowanie pelnej dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych

dotyczgeych stypendiow i zasitkow szkolnych

d) ustalanie wielkosci wyplat za dany okres rozliczeniowy na podstawie przedlozonych

1 zatwierdzonych do refundacji rachunkow dotyczgeych poniesionych przez
wnioskodawcow kosztow edukacyjnych

e) prowadzenie analityki (imienne kartoteki ujmujace wysokos¢ przyznanych

i wyplaconych stypendiow) i uzgadnianie z zapisami konta syntetycznego

f) sporzadzanie list wyplat stypendiow i zasitkow szkolnych oraz prowadzenie ich

ewidencji

g) sporzadzanie przelewow z zakresu pomocy materialnej dla uczniow (stypendia

1 zasilki szkolne) na wskazane przez wnioskodawcow r-ki bankowe

Warunki pracy na stanowisku:

a) micjsce wykonywania pracy - Miejski Zespol Ekonomiczno-Administracyjny
ul. Dmowskiego 47
b) praca przy komputerze,

Informacja o wysoko§ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Micjskim Zespole Ekonomiczno-

Administracyjnym. w miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ninicjszego ogloszenia,

tj. w miesigeu lipeu 2015r. byl wyzszy niz 6%.



.

6. Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zm.)

d) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (ksero dyplomu lub zaswiadezenia o stanie
odbytych studiow),

¢) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (np.. kserokopie $wiadectw pracy.
zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu, poswiadczony dokument o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku),

[) w przypadku posiadania niepelnosprawnosci. kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc,

g) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje. uprawnienia i umiejgtnosei.

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa. ktorego
obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

i) oéwiadczenie. ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestgpstwo skarbowe
(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest
przedlozy¢ informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego).

J) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

k) oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule: ., Wyrazam zgodg na przetwarzanic przez
Miejski Zespol Ekonomiczno-Administracyjny moich danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.)

Dokumenty aplikacyjne wymicnione w pkt.6 ppkt. a), b), ¢). h), 1), )), k) wymagaja wlasnorecznego podpisu, (brak
wiasnorgcznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienic wymagan formalnych)

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ podwiadezone ,.za zgodnod¢ z oryginalem™ podpisem kandydata.
Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazadac¢ od kandydata dostarczenia oryginalow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds.
udzielania pomocy materialnej w dziale socjalnym™ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zespolu Lkonomiczno-
Administracyjnego - 11 pigtro pokdj nr 32, ul. Dmowskiego 47, 97-300 Piotrkow Trybunalski. w dniach pracy
MZEA tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30 lub pocztg na adres MZEA w terminie

do dnia 20-08-2015r.

Za datg dorgczenia uwaza si¢ datg wplywu dokumentow aplikacyjnych do siedziby MZEA.

Aplikacje, ktore wplyna do MZEA po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nubor realizowany jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 6 Kierownika Miejskiego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 27 lutego 2015 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej MZEA, ul. Dmowskicgo 47. Dokumenty aplikacyjne osob nie
wylonionych w procesie rekrutacji bedg odsylane lub moga by¢ odbicrane osobiscie przez zainteresowanych

w siedzibie MZEA, ul. Dmowskiego 47 w okresie Im-ca od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.
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