BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slgskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.3.2016.KN Ogloszenie OR. Nr 2/2016 z dnia 09.05.2016 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabor na wolne urz¢dnicze stanowisko ds. finansowo-administracyjnych
w Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Speinienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2014r., poz. 1202 ze zm.)

1.
2.

5

2O 0N

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - wymagany kierunek: ekonomia,
administracja publiczna, finanse, rachunkowosé.

Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy na podstawie
Umowy 0 prace.

Posiadanie znajomo$ci przepisow prawa z zakresu: ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
Karta Nauczyciela.

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel).

Znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka)

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne - przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

L
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Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w administracji samorzadowej lub
na pokrewnym stanowisku.

Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$é przy
wykonywaniu zadafi, operatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodyscyplina,
kreatywnos¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, obowiazkowoseé.
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I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie ustalania sieci szkolnej w zaleznosci
od potrzeb mieszkancéw miasta i gminy W tym o utworzeniu, przeksztalcaniu lub
likwidacji placéwek oswiatowych.

2. Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z nadaniem lub zmiang imienia
w placowkach.

3. Prowadzenie ewidencji oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych placéwek
oswiatowych.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z :

a) realizacja obowiazku szkolnego przez uczniéow szkét podstawowych lub gimnazjéw

b) realizacja obowiazku szkolnego w zespotach integracyjnych

c) realizacjg obowiazku szkolnego poprzez nauczenie indywidualne

d) realizacjg obowigzku rocznego przygotowania dziecka szescioletniego

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja obowigzku nauki.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozem uczniéw do placéwek.

Opracowywanie sprawozdawczosci zbiorezej zgodnie z SO,

Przygotowywanie zbiorczych propozycji do budzetu gminy w zakresie jednostek

budzetowych.

9. Monitorowanie biezacej realizacji budzetu.

10. Prowadzenie analiz wydatkow.

11. Przygotowywanie zbiorczych zestawien dotyczacych kosztow:

a) Oswiaty z uwzglednieniem subwencji na dany rok,
b) Kultury,
c¢) Sportu.

12. Przygotowywanie zbiorczych zestawien ze srodkéw pozyskanych przez placowki
oswiatowe, kulturalne i sportowe na dzialalnos¢ statutowa.

13. Przygotowywanie porozumien, umow — zlecen na realizacj¢ zadan okreslonych w pkt 3
i4.

14. Prowadzenie rozliczen z zadann w/w porozumien i umow.

15. Sporzadzanie = zbiorczych rozliczen srodkéw  zaangazowanych w  umowach
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i porozumieniach.

16. Przygotowywanie stosownych dokumentéw o oplatach i doplatach w zakresie
swiadczonych ustug dydaktyczno — wychowawczych i opiekuniczych.

17. Wnioskowanie o dofinansowanie pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikéw poprzez:

a) nauke zawodu,
b) przyuczenie do wykonywania okreélonej pracy.

18. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dofinansowania pracodawcom kosztéow
ksztalcenia, o ktorym mowa w pkt 14 po spetnieniu warunkow okreslonych w Art. 70 b
ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty.

19. Sporzadzanie  programéw 1 harmonogramow  realizacji  dotyczacych  dzieci
niepetnosprawnych, w tym:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Zabkowicach Slaskich,
b) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Zabkowic Slaskich,
¢) przygotowywanie projektu programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi.

20. Przygotowywanie i przeprowadzenie konkurséw ofert z uwzglednieniem potrzeb dzieci
i 0s6b niepetnosprawnych, na zlecenie realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzadowe na podstawie ustawy, w tym:
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24.

25.

26.

27,

28.

24,

30.

31,

a) przygotowanie i realizacja umow z organizacjami pozarzadowymi,

b) rozliczenie zleconych zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,

c) monitorowanie realizacji zadan zleconych w tym wykorzystanie dotacji przez
organizacje pozarzadowe.

Wspoldzialanie ze stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dzieci i o0séb

niepetnosprawnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem dotacji przyznanej z budzety

Gminy Zabkowice Slaskie dla przedszkoli niepublicznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem administracyjnym przedszkoli

niepublicznych.

Sporzadzanie not ksiggowych obcigzeniowych dot. zwrotu kosztoéw za uczeszczanie dzieci

spoza Gminy Zabkowice Slaskie do przedszkoli publicznych oraz przedszkoli

niepublicznych na terenie Gminy Zabkowice Slaskie.

Koordynowanie programéw, projektow i konkurséw kierowanych do placéwek

oswiatowych.

Przygotowywanie informacji z realizacji zadan oswiatowych Gminy Zabkowice Slaskie

z danego roku szkolnego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oprogramowaniem Sigma w pelnym zakresie

funkcjonalnym (z Arkuszem i Arkuszem Optivum) firmy VULCAN.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podzialem 0,4% rezerwy czesci oswiatowej

subwencji ogolnej na dany rok.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadania nauki religii innych ko$ciotow

wyznaniowych.

Aktualizacja BIP w sprawach dotyczacych Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw

Spotecznych.

Przestrzeganie ustalonych w Urzedzie przepisow i procedur wewnetrznych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa,
jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny
do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku - komputer, telefon,
drukarka. Oprogramowanie Ms Office oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszqnia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz

6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

Ls

List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3.

3

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

O

GMINA -
AW FAik pLAY 2007 ® ©

MLk PRITJATNA
BIIMESOWT 2009



5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dos$wiadczenie zawodowe, o ktérych mowa
w czgsei ] ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

6. Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginahu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé*,

10.Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 .,
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z péin. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2014r., poz. 1202 z pdzin. zm.)

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane wlasnorecznym
podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-administracyjnych w Wydziale
Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich” do dnia 23 maja 2016 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
(Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,
ul. I Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybér ofert przeprowadzi Kofnisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slgskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni w spos6b
ZWYCZajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw ziozonych

dokumentow.
Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urz¢du oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 09 maja 2016 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
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