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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

plac Powstancéw Wlkp. 9; 62-095 Murowana Goslina
ogtasza nabdr na stanowisko

INSPEKTOR DS. OSWIATY

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wyksztatcenie:
niezbedne: s$rednie!/wyzsze?
dodatkowe: brak

2) Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 5 lat'/3 lata?
dodatkowe: brak

1) Dodatkowe umiejetnosci:

« wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu,
+ wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

« umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

« umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

« umiejetnos¢ planowania organizowania wiasnej pracy,

« umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

+ wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

« umiejetnos$¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,

« umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi i Sledzenia zmian w przepisach,
« umiejetnos¢ formutowania wnioskéw i rekomendowania podjecia wtasciwej decyzji,

2) Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

+ Ustawa prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. oraz rozporzadzenia wynikajace
z delegacji do ustawy,

« Ustawa o finasowaniu zadan os$wiatowych 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 oswiaty 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 wrzesnia 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 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;



3) Pozadane cechy osobowosci:
« zdolno$¢ analitycznego myslenia,
 punktualnosc¢ i doktadnos$é, samodzielnosé i
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

2. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m. in.:

1) Planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
stanowisku.

2) Przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw.

3) Opracowanie projektow aktéw prawnych w tym uchwat i zarzadzen.

4) 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.

5) Prowadzenie rejestru ztobkow.

6) Przekazywanie i rozliczanie dotacji celowej na dofinansowanie opieki nad dziecmi
w ztobkach.

7) Sprawozdawczos$¢ w zakresie ztobkéw (CAS).

8) Naliczanie miesiecznej dotacji naleznej przedszkolom.

9) Rozliczenia z innymi gminami, zgodnie z art. 51 ust. 1 i 3 ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych, dotacji udzielonych na dzieci w przedszkolach.

10)Przygotowywanie zbiorczego harmonogramu dochoddéw i wydatkéw obejmujacych szkoty
podstawowe oraz przedszkola publiczne i niepubliczne, ztobki.

11)Prowadzenie i aktualizacja planéw finansowych szko6t podstawowych.

12)Weryfikacja przekazywanych przez placowki oswiatowe wnioskéw o zmiany w budzecie
i przygotowywanie zbiorczego wniosku o zmiane w budzecie.

13)Przekazywanie informacji o zmianach w planie finansowym do dyrektoréw i ksiegowych
jednostek oswiatowych.

14)Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla dyrektoréw szkét.

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg a wynikajacych z programéw rzadowych.

16)Stypendia sportowe w zakresie przekazywania finansowego stypendidw.

17)Wspoipraca z podmiotami prowadzacymi placowki oswiatowe na terenie gminy.

18)Kontrola obowigzku szkolnego.

19)Redagowanie dyploméw dla nauczycieli, uczniéow i innych dokumentow.

20)Sprawy zwigzane z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

21)Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie dofinansowania mtodocianych pracownikow.

22)Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianego pracownika.

23)Sprawozdawczos¢ w systemie SHRIMP,

24)Przygotowanie zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami za wynajem sal od podmiotow os$wiatowych.

26)Udziat w pracach komisji konkursowych.

27)Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS i innych z zakresu prowadzonych spraw.

28)Systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu prowadzonych
spraw do archiwum.

29)Zastepowanie pracownikow referatu podczas ich nieobecnosci w niepetnym zakresie.

30)Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich do
publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkancow.

31)Realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i ustalonymi
procedurami wewnetrznymi urzedu.



1.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb 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%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy- 1 etat

2) Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (II pietro, winda)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajacax*:

X | wymuszonej pozycji ciata

X | szczegdlnej koncentracji

X | obstugi komputera i programéw 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

Kandydatow zapraszamy do skitadania aplikacji zawierajacych:

1) Dokumenty niezbedne:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie - dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-
goslina.pl,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych 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 Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo -
dostepny w  Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytg stuzbe przygotowawczg - dotyczy kandydata, ktéry zamierza skorzystac
Z uprawnienia,

dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcéw,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ 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).

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne skfadane 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 6 pazdziernika 2025 roku
(decyduje data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancéw Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

5. Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

BURMISTRZ

Justyna Radomska



