MIEJSKI ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMNINISTRACYJNY
57-300 Piotrkéw Tryhunalsk:

Ul Romana Dmowskiago 47

i 4 :_._‘3:";‘" 00 L tel 44 733 21 55 Zalaczmk Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
1-16-95-856 Regon 580431597 stanowisko urzgdnicze w MZEA
MZEA/K/1110/2/2015 Piotrkow Trybunalski, dnia 01 wrze$nia 2015r.

Kierownik
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Piotrkowie Trybunalskim

specjalisty ds. ksiegowveh w dziale ksiegowo-placowym
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne/konieczne:

a) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos¢, administracja
lub $rednie ekonomiczne,
b) spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ust.1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014r., poz. 1202 z p6zn. zm.)
€) wymagany staz pracy:
- minimum 4 lata (w przypadku wyksztalcenia wyzszego)
- minimum 5 lat (w przypadku wyksztalcenia sredniego)
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty. ustawy o finansach
publicznych. ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
przepisow podatkowych,

b) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych: Word, Excel. Place. Platnik

¢) pozadane kompetencje spoleczne: komunikatywnosc, kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obsluga przedszkoli w zakresie plac w oparciu o program Place Optivum: sporzadzanie list
plac: prowadzenie wszelkich rozliczen z tytulu wynagrodzen,

b) wydawanie dokumentow stwierdzajacych okresy zatrudnienia i osiggane dochody do celow
emerytalno — rentowych i innych (druki Rp 7 i inne) na podstawie dokumentacji osobowej
oraz ksiggowo-placowej.

¢) przygotowywanie informacji w zakresie wszelkich danych statystycznych z zakresu plac
niezbgdnych do sporzgdzania SIO oraz sprawozdan GUS (m.in.Z-03, Z-05. Z-06 i inne)

i przedkladanie ich dyrektorom przedszkoli,

d) sprawowanic kontroli formalno-rachunkowej rachunkow gotdéwkowych dotyezgeyveh
wydatkow w przedszkolach i MZEA oraz sporzadzanie podjecia gotowki.

¢) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej rachunkow przelewowych dotyczaeych
wydatkow w przedszkolach | MZEA oraz sporzadzanie przelewow z uwzglednieniem
terminow platnosei,

[) wyodregbnianie wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow budzetowych MZEA
i obstugiwanych przedszkoli.

£) sprawdzanie kompletnosci otrzymywanych z przedszkoli dowodow ksiegowvceh pod
wzgledem sprawowania przez dyrektora/upowaznionych pracownikow przedszkola kontroli
merytorycznej. magazynowej, zamowien publicznych itp.,

h) wspolpraca z US. ZUS i obslugiwanymi przedszkolami w zakresic zalatwianych spraw.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy - Miejski Zespol Ekonomiczno-Administracyjny
ul. Dmowskiego 47

b) praca przy komputerze,

5. Informacja o wysokoSci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ninicjszego ogloszenia.
tj. w miesigcu sierpniu 2015r, byl wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV).

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (zalgeznik nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pozn. zm.)

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

¢) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (np.. kserokopie §wiadectw pracy.
zaswiadczenie od pracodawey o zatrudnieniu. poswiadczony dokument o prowadzeniu
dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku),

f) w przypadku posiadania niepelnosprawnosci. kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc,

g) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych inne kwalifikacje. uprawnienia 1 umiejgtnoscl.

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

1) oswiadczenie. ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest
przedlozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego).

1) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

k) os$wiadczenie kandydata zawierajace klauzule: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Miejski Zespol Ekonomiczno-Administracyjny moich danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.)

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pKkt.6 ppkt. a), b), c), h), i). j). k) wymagaja wlasnorecznego podpisu, (brak
wlasnorgcznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych)

Wszystkie kserokopie dokumentow musza by¢ po§wiadczone ..za zgodno$c z oryginalem™ podpisem kandydata.
Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazadac od kandydata dostarczenia oryginaléw dokumentow,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ., Dotyezy naboru na stanowisko specjalisty ds. ksiegowych
w dziale ksiegowo-placowym ™ osobiécie w siedzibie Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego -
Il pietro pokoj nr 32. ul. Dmowskiego 47, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w dniach pracy MZEA (j. od
poniedzialku do pigtku w godz. 7.30-15.30 lub poczta na adres MZEA w terminic do dnia 11-09-2015r.

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

Aplikacje, ktore wplyng do MZEA po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor 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 beda odsylane lub moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych

w siedzibie MZEA, ul. Dmowskiego 47 w okresie 1m-ca od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.




