WOIT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel. (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.gminalinia.com.pl e-mail: wojt@gminalinia.com.pl

Linia, dnia 05 grudnia 2018r.

URZAD GMINY LINIA, UL. TURYSTYCZNA 15, 84-223 LINIA

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
Inspektora/ Gtéwnego specjalisty ds. o$wiaty
w wymiarze czasu pracy -1 etatu
Umowa o prace

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

w

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne

- staz pracy w jednostkach administracji publicznej co najmniej 3-letni, w tym co
najmniej 2-letni w strukturach organizacyjnych w zakresie oswiaty lub finanséw,
Znajomosc¢ ustaw i aktéw prawa:

- ustawy prawo oswiatowe i ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy Karta Nauczyciela,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych i rachunkowosci,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- statutu gminy,

Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do podstawowych zadan nalezy:

1.

onkew

Realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem szkét i placéwek
oswiatowych dla ktérych gmina jest organem zatozycielskim,

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowq i majatkiem we wszystkich
placéwkach oswiatowych w gminie w celu prawidtowego dysponowania $Srodkami
finansowymi oraz przestrzegania zasad oszczednosci i dyscypliny finansowe;j
Prowadzenie comiesiecznych analiz budzetéw placowek oswiatowych,

Prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych oswiaty,

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek oswiatowych,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dokumentacja ptacowa jednostek oswiatowych
i obstuga programéw komputerowych w tym zakresie,

Opracowanie, wspélnie z dyrektorami, projektéow budzetu placéwek oswiatowych
zgodnie z zasadami prawa budzetowego,



9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

Przygotowywanie, wspdlnie z dyrektorami, projektow w sprawie dokonywania zmian w
budzecie jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

Dbanie o prawidiowe zawieranie uméw pod wzgledem finansowym przez jednostki
oswiatowe,

Wspdtpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie realizacji budzetu,
rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych w jednostkach oswiatowych,
prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa
na zadania zlecone i dofinansowanie zadan wtasnych Gminy,

rozliczanie srodkéw przeznaczonych na doksztatcanie nauczycieli,

rozliczanie funduszy $wiadczen socjalnych jednostek oswiatowych,

planowanie, rozliczanie funduszu socjalnego dla nauczycieli, emerytow i rencistéw,
ewidencja PFRON oraz rozliczanie i sporzadzanie deklaracji,

opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej w
jednostkach oswiatowych,

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z wyplata s$wiadczei pracodawcom
organizujgcym nauke zawodu lub przygotowanie zawodowe

Zamawianie wegla i oleju paliwowego do szkét i rozliczanie faktur w tym zakresie,
Wprowadzanie i scalanie uzyskanych oraz przekazywanie danych w programie System
Informacji Oswiatowej

Wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich
obowigzkéw

Inne zlecone przez Wéjta Gminy Linia w zakresie oswiaty

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 7:30 do 17:00 w poniedziatek, we wtorek,
$rode i czwartek od 7:30 do 15:30, w pigtek od 7:30 do 14:00. Praca wykonywana na
terenie Urzedu Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, gtéwnie w pomieszczeniu biurowym na |
pietrze, pozostata infrastruktura: schody, korytarze. O$wietlenie sztuczne i naturalne.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe jedynie
w celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i
komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe
narzedzia do pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji zdrowotnych,
jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i
szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie
interpersonalnym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie i Gminy Lini w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze tj. w miesiacu listopadzie 2018 r. jest
nizszy niz 6%.

Wykaz wymaganych dokumentow:

1.
2.

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach
administracji publicznej, w tym co najmniej 2-letni w strukturach organizacyjnych w
zakresie oswiaty lub finanséw,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. osdwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

6. kopie dokumentdéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) — dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych i korzystania z

petni praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowi zatgcznik do ogtoszenia

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

o

Terminy i miejsce sktadania ofert.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Linia, ul. Turystyczna 15,
84-223 Linia lub przesta¢ poczta na adres Urzedu dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora/Gtéwnego Specjalisty ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Linia” w
terminie do dnia 20 grudnia 2018 r. - do godz. 12.00.

W przypadku sktadania ofert pocztg naleiy uwzglednia¢ czas dojscia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data i godzina wptywu do urzedu). Nie
beda rozpatrywane oferty, ktére wyptyna do Urzedu Gminy po 20 grudnia 2018 r. po godz.
12.00 oraz oferty przestane poczta elektroniczna.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

O miejscu i terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie - w zwigzku z powyiszym prosimy w CV podaé¢ obowigzkowo
numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminalinia.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Linia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne —list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 902 ).

Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane ma prawo dostepu do tresci sowich danych oraz
ich poprawiania.

Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie bez
podania przyczyny.







