BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Podinspektor w Wydziale Edukacji

Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie w specjalno$ci finanse publiczne lub rachunkowosé,
posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy, w tym na stanowisku zwigzanym z obstuga
jednostek oswiatowych;

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej Iub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

obstuga programow komputerowych Office na poziomie §redniozaawansowanym,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

wiedza w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego, administracji samorzadowe;,
organizacji pracy,

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka Wydziatu (m.in. ustawa o systemie
o$wiaty, Karta nauczyciela, prawo oswiatowe, przepisy wprowadzajace ustawe prawo
o$wiatowe 1 akty wykonawcze do tych ustaw, ustawa o rachunkowosci itp.),

kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, swoboda formutowania wypowiedzi rowniez pisemne;j,
samodzielno$¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,

rzetelnos¢, terminowosé,

umiejetnosé logicznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

umiejetnosé stosowania przepisow prawa,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Glowne obowiazki:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, prowadzeniem ewidencji, zawieraniem umow
sprawozdawczoscig zlobkow oraz klubow dzieciecych,

nadzér nad funkcjonowaniem ztobkéw i klubow dzieciecych w zakresie okre§lonym
przepisami prawa i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, podziatem, przekazywaniem i rozliczeniem
dotacji udzielonych niepublicznym ztobkom, klubom dziecigcym, publicznym oraz
niepublicznym szkotom/przedszkolom i placowkom oswiatowym,

weryfikacja danych niezbgdnych do prawidtowego naliczenia dotacji udzielonych ztobkom i
klubom dziecigcym, publicznym oraz niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, prowadzeniem ewidencji, zawieraniem umow
z publicznymi i niepublicznymi szkotami/przedszkolami i placowkami prowadzonymi przez
inne jednostki niz JST - aktualizacja danych o placéwkach,

f) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osob¢ prawng lub
fizyczng - aktualizacja danych o placowkach,

g) wydawanie decyzji o nadaniu uprawnien szkoty publicznej,

h) sporzadzanie sprawozdan oraz przygotowanie danych wyjsciowych do sprawozdan na
podstawie informacji pozyskiwanych podczas wykonywania obowigzkow. (np. SIO itp.),

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz innych
zewnetrznych zrddet finansowania (np. sporzadzanie wniosku, rozliczanie itp.),

J) realizacja projektow o$wiatowych wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

K) realizacja wszelkiego rodzaju rzadowych programéw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw
finansowych i przeznaczaniem ich na okreslony cel np. wyprawka szkolna, dotacje celowe
na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe itp.
oraz prowadzenie zwigzanej z tym sprawozdawczosci,

I) prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego (np. organizowanie konkurséw oraz
merytoryczne rozliczanie dotacji udzielanych organizacjom pozytku publicznego),

m) planowanie, organizacja szkolen, doradztwa dla pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych szkot 1 placowek oswiatowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy: pefen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Wydziat Edukacji, Rynek 1,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy
w tym okresie istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujgca po raz pierwszy prace¢ na Stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W kwietniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i CV;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie Burmistrza
w Ratuszu (I pigtro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektor w Wydziale Edukacji
Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca 2017 r.
Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.



Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zmianami) ",

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, Rynek
1.

Pleszew, dnia 29 maja 2017 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Pleszew

/-1 dr Marian Adamek


http://www.bip.pleszew.pl/

