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WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 33/2018
Woéjta Gminy Mniszkow
z dnia 16 lipca 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektora ds. oswiaty

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 994, poz. 1000), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 W¢jta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz
na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze Inspektora ds. oswiaty w Urzedzie
Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w wust. 1 stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




£ Zalgcznik
w ,OJT GM& NY do Zarzgdzenia Nr 33/2018
MNISZKOW Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 16 lipca 2018 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor ds. o$wiaty

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

I1. Okreslenie stanowisl;a urz¢dniczego: Inspektor ds. oswiaty.

III. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

f) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy (w tym minimum 2 lata w administracji
publicznej),

g) znajomos¢ przepisdw z zakresu oswiaty i administracji, w szczegolnosci: ustawy o systemie
oswiaty, ustawy prawo oswiatowe, ustawy karta nauczyciela, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

h) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z o$wiata,

b) obowigzkowos$¢, sumiennosé, systematycznosé, kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy samodzielnej
1 pracy w zespole, ch¢é systematycznego doksztalcania.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie projektu budzetu szko6t i placéwek oswiatowych.

2. Podziat budzetu szkot na poszczegolne szkoty.

3. Prowadzenie funduszu swiadczen socjalnych szkot.

4. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej - dozywianie uczniow.

5. Sporzadzanie przelewow.

6. Przygotowanie rachunkoéw do realizacji.



7. Rozliczanie inwentaryzacji szkol.

8. Naliczanie umorzen srodk6éw trwatych w szkotach i w urzedzie gminy.

9. Sporzadzanie dokumentéw:

- OT — przyjecie $rodka trwatego,

- MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

- PT — przekazanie — przyjecie $rodka trwatego,

- LT - likwidacja $rodka trwatego,

- WT — zmiana wartosci srodka trwatego,

- LC - likwidacja czesciowa $rodka trwalego.

10. Sporzadzenie sprawozdania — §rodki trwate SG-01 i zatgcznika do sprawozdan F-03, SP i SG-01
— srodki trwate, dotyczace naktadow na srodki trwatle stuzace ochronie $rodowiska i gospodarki
wodnej oraz uzyskanych efektow rzeczowych.

11. Prowadzenie lokalnej bazy danych SIO zgodnie z ustawg o systemie informacji o$§wiatowe;j.

12. Sporzadzenie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za dany rok szkolny.

13. Rozliczenie dotacji celowych na:

- wyposazenie szk6l w podre¢czniki, materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe,

- realizacj¢ zadan wlasnych w zakresie wychowania przedszkolnego,

- dofinansowanie zakupu podrgcznikéw i materiatow edukacyjnych dla uczniow w ramach
Rzadowego programu pomocy uczniom ,, Wyprawka szkolna”.

14. Przygotowanie dokumentéw do wyptaty kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz
pomoc ,,De minimis”.

15. Naliczanie odptatnosci za ustugi punktu przedszkolnego.

16. Sporzadzanie ocen pracy dyrektoréw szkot.

17. Przygotowanie dokumentacji konkursowej na stanowisko dyrektora szkoly i procedura
powierzenia stanowiska dyrektora szkoty

18. Prowadzenie innych spraw zwiazanych z o$wiata:

- sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg szkot;

- przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkoét i placéwek oswiatowo-wychowawczych,

- przygotowanie informacji do zatwierdzenia organizacji szkot i placowek o$wiatowych.

- ustalanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek godzin
dydaktycznych;

- przygotowanie regulaminu wynagrodzen nauczycieli i uzgodnienia z organizacjami zwigzkowymi
w sprawach dotyczacych wynagrodzen i innych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym ubiegania

si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.



19. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie — Zarzgdzenie Nr 11/2018
Wojta Gminy Mniszkéw z dnia 30 marca 2018 roku).

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3 letni staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i forme
zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny byé
wlasnorecznie podpisane.

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 Kodeksu Pracy
(tj. Dz.U. 22018 r., poz. 917 ze zmianami) oraz art. 6 pkt 1 lit. b i lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru

zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru



(spetniajacy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. osSwiaty” na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10,
26-341 Mniszkéw do dnia 27 lipca 2018 roku do godziny 12:00. Aplikacje, ktore wplyng do
urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




