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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wielkopolskich 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. OSWIATY

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wyksztatcenie:
niezbedne: srednie!/wyzsze?,
dodatkowe: brak

— Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 lata'/brak?
dodatkowe: brak

- Dodatkowe umiejetnosci:
e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéow w pakiecie Office
i Internetu,
e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
e umiejetnos¢ planowania organizowania wiasnej pracy,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
e umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,
e umiejetnosc¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi i $ledzenia zmian
w przepisach,
e umiejetnos¢ formutowania wnioskdw i rekomendowania podjecia wiasciwej
decyzji,

— Niezbedna wiedza w zakresie przepiso6w m.in:

— Ustawa prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. oraz rozporzadzenia wynikajace
z delegacji do ustawy,

— Ustawa o finasowaniu zadan o$swiatowych z dnia 27 pazdziernika 2017 r oraz
rozporzadzenia wynikajace z delegacji do ustawy,

— Ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 r. oraz rozporzadzenia
wynikajgce z delegacji ustawy,

— Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. oraz rozporzadzenia wynikajace
z delegacji do ustawy;

— Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. oraz rozporzadzenia wynikajace
z delegacji do ustawy;

— Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
z dnia 17 grudnia 2004 r

— Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. oraz rozporzadzenia
wynikajace z delegacji do ustawy;

— Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. oraz rozporzadzenia wynikajace
z delegacji do ustawy;

— Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.,

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;



2.

3.

- Pozadane cechy osobowosci:

e samodzielnos$¢ i komunikatywnosg,

e konsekwencja,

e zdolnos¢ analitycznego myslenia,

e radzenie sobie z trudnymi problemami,
e odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje,

e punktualnosc¢ i doktadnos¢,

e systematycznos¢,

e elastycznos$¢ w wykonywaniu zadan,

e samodzielnosc¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatosc¢ w realizacji celéw,

e wysoka kultura osobista.

Zakres zadan na stanowisku m.in:

7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,
w tym m. in.: oszacowanie planu dochoddéw i wydatkéw, ustalenie zaangazowania
wydatkow, biezaca weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie brakéw Srodkdéw
finansowych. Terminowe przygotowanie: wnioskdw o zmiane budzetu oraz zmiane WPF,
harmonogramow dochoddéw i wydatkow, informacji o przebiegu wykonania budzetu za
I pétrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok.

Wykonywanie czynnosci w zakresie procesu udzielania zamdwien publicznych tj.
szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z ustawgq Prawo Zamdwien Publicznych;
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia ponizej 30 tys.
euro zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w urzedzie oraz
Procedurg Elektronicznego Obiegu Umoéw w urzedzie; wspoipraca w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia powyzej 30 tys. euro zgodnie
z Regulaminem stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych w urzedzie.
Przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw.
Opracowanie projektéw aktow prawnych w tym uchwat i zarzadzen.

Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym obstuga
korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Rozliczenia z innymi gminami, zgodnie z art. 80 ust. 2a, art. 90 ust. 2c i 2e ustawy
0 systemie oswiaty, dotacji udzielonych na dzieci w przedszkolu.

Przekazywanie i rozliczanie dotacji celowej na prowadzenie ztobkdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét w tym rozliczanie pracy
opiekunek szkolnych zatrudnionych do opieki nad dzie¢mi podczas dowozu do szkot.
Sprawy zwigzane z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
Rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym.

Kontrola obowigzku szkolnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg, wynikajacych z programow rzadowych.
Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi placéwki oswiatowe na terenie gminy.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS i innych z zakresu prowadzonych spraw.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

wynosi - mniej niz 6%.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
4.1 Wpymiar czasu pracy- 1 etat
4.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, winda)
X | w zespole
X | przy sztucznym oswietleniu
wymagajaca*:
X | wymuszonej pozycji ciata
X | szczegdlnej koncentracji
X | obstugi komputera i programoéw komputerowych
X | obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
X | wyjazdéw w delegacje
X | dobrej ostrosci wzroku
X | czestego kontaktu z ludzmi
X | przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:
1. Dokumenty niezbedne:

a.

oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie

- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

o$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytg stuzbe przygotowawczag,

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg
w formie pisemnej. sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 10 marca 2020 roku (decyduje
data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy,
plac Powstancéw WIlkp.9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

7. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.




