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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

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

ogtasza nabdr na stanowisko

Kierownika Referatu Oswiaty

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

- Wpyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze
dodatkowe: organizacja i zarzadzanie o$wiatq

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 lata na stanowisku o charakterze zgodnym
Z wymaganiami
dodatkowe: kierowanie placéwkami oswiatowymi

- Dodatkowe umiejetnosci:

e doswiadczenie w prowadzeniu zadan o$swiatowych nalezacych do kompetencji organu
prowadzacego w rozumieniu ustawy o systemie o$wiaty,

e znajomos¢ przepisdw z zakresu funkcjonowania systemu os$wiaty,

e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,

e umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;
Ustawa Prawo Os$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r.;
Ustawa Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r.;
Ustawa o systemie informacji oswiatowej z dnia 15 kwietnia 2011 r.;
Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych z dnia 27 pazdziernika 2017;
Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;
Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesénia 2019 r.;
Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r.

- Pozadane cechy osobowosci:

wysoki poziom umiejetnosci spotecznych;
odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje;
asertywnos$c¢ i odpornosc na stres;
konsekwencja i wytrwatos$¢ w realizacji celéw.

Zakres zadan na stanowisku, m.in.:

Koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru, organizacji

i kontroli funkcjonowania placéwek oswiatowych na terenie gminy.
Monitorowanie realizacji i aktualizacja polityki osSwiatowej.

Przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy.

Nadzo6r nad opracowaniem, terminowym wprowadzaniem zmian budzetowych

i realizacjg planu finansowego dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych.
Nadzo6r nad wykorzystaniem dotacji celowych otrzymywanych na cele oswiatowe.
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Nadzér nad przekazywaniem i rozliczaniem dotacji z budzetu gminy udzielnych
placowkom oswiatowym.

Sporzadzanie informaciji i analiz dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych.
Analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przygotowanie ich do zatwierdzenia.
Przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot.

0. Przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen w zwigzku ze zdanym egzaminem na stopien
nauczyciela mianowanego.
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11. Ocena pracy dyrektorow szkot.
12. Przeglady placowek oswiatowych.
13. Nadzér nad procedurg naboru do szkét i przedszkoli.

14. Wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych, z Kuratorium Os$wiaty i zwigzkami
zawodowymi w zakresie realizowanych zadan.

15. Przygotowywanie sprawozdan i statystyk dotyczacych oswiaty, w tym gromadzenie
i przekazywanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej.

16. Wspétpraca z Radg Oswiatowg - organizacja spotkan, prowadzenie rejestru spraw
i sporzadzanie protokotow z posiedzen.

17.  Wspotpraca z innymi podmiotami prowadzacymi placoéwki oswiatowe na terenie

gminy.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i wyrdznianiem nauczycieli.

20. Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych.

21. Przygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego.

22. Opracowywanie sprawozdan z realizacji Programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

23. Organizacja konkursow na realizacje zadan publicznych.

24. Przeprowadzanie konkursu na stanowiska dyrektorow gminnych instytucji kultury.

25. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

26. Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych.

27. Przygotowywanie projektow uchwat/zarzadzehn w sprawach o$wiatowych.

28. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
dziatania referatu.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym 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 Wymiar czasu pracy- 1 etat
4.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym os$wietleniu

wymagajacax*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazddéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi
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przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu
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6.

Kandydatow 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

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

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

d. oswiadczenie 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 Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbyta stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sa
w formie pisemnej, skiadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy do 5 lipca 2023 r. (decyduje data wptywu
aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy,
plac Powstancow Wikp. 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

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

BURMISTRZ

Justyna Radomska



