Burmistrz Krobi
!

63-840 Krobia, ul.Rynek
Burmistrz Krobi oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze ds. administracji i oSwiaty

w nowo powstajacej jednostce budzetowej - Centrum Uslug Wspolnych w Krobi

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Zakres obowigzkow:

L. w obszarze administracji — prowadzenia kancelarii Centrum Ustug Wspdlnych w Krobi (CUW):
- prowadzenie Sekretariatu CUW wraz z obslugg kancelaryjna,

- prowadzenie rejestru wplywajacych pism, faktur i rachunkéw oraz innych dowoddéw ksiegowych,

- prowadzenie wysylki oraz dziennika podawczego korespondencji — rejestr korespondencji oraz
prowadzenie ksigzki nadawczej,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,

- opracowywanie planéw urlopowych,

- prowadzenia ewidencji i kontroli prawidlowosci rozliczen delegacji stuzbowych,

- prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia, seminaria itp.,

- organizowanie prac w zakresie stazy oraz praktyk - wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz
innymi instytucjami,

- prowadzenie zaopatrzenia CUW w $rodki czystosci, materialy biurowe oraz materialy eksploatacyjne
do sprzetu elektronicznego: komputeréw, drukarek, faksu itp.,

- nadz6r nad ustugami oraz zakupami realizowanymi na rzecz CUW i jednostek obstugiwanych, jak:
obsluga prawna, obsluga informatyczna itp.,

- prenumerata czasopism i nadzér nad zamawianiem serwisow elektronicznych,

- prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez kierownika jednostki,

- aktualizowanie wewnetrznych regulaminow CUW,

- koordynacja oraz dokonywanie zaméwiefi publicznych dla CUW na podstawie ustawy prawo
zaméwien publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

- przygotowanie rocznego planu oraz sporzadzanie sprawozdan realizacji zamdwien publicznych,

- prowadzenie rejestru umow,

- prowadzenie archiwum zakladowego,

- sporzadzanie planu finansowego w zakresie realizacji ustug oraz zakupow na rzecz CUW,

- prowadzenie zaméwieni i ewidencji drukéw urzgdowych oraz ewidencji kluczy i pieczatek,

- kontrola terminowosci oéwiadczen majgtkowych,




- organizowanie spotkan z jednostkami obstugiwanymi przez CUW oraz innymi instytucjami,

- udzial w projektach realizowanych przez CUW realizowanych z s$rodkéw wiasnych i/lub
z dofinansowaniem zewngtrznym,

- przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z kierownictwem i pracownikami

CUW.

II. w obszarze realizacji zadan o$wiatowych:

- analiza arkuszy organizacyjnych jednostek o§wiatowych Gminy Krobia,

- przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego,

- przygotowywanie dokumentacji na konkursy na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

- przygotowywanie dokumentacji do realizacji programéw rzadowych takich, jak migdzy innymi.:
dotacja podrecznikowa, pomoc dla ucznidw niepelnosprawnych do zakupienia podrecznikow
i materialéw éwiczeniowych dla uczniéw szkét ponadpodstawowych,

- analiza wnioskéw w sprawie dofinansowania pracodawcéw za wyksztalcenie miodocianych
pracownikow,

- koordynowanie dowozéw dzieci do szkét w zakresie dowozéw organizowanych przez Gming oraz
przygotowanie uméw z rodzicami na dowdz dzieci niepelnosprawnych,

- prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych szkoét i przedszkoli,

- realizacja zadan zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3,

- kontrola realizacji obowigzku nauki oraz spraw rekrutacji do szkot,

- przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan i informacji do celéw wewngtrznych
i statystycznych: weryfikacja zbiorczych danych do Systemu Informacji O$wiatowej, informacja
o stanie realizacji zadan o$wiatowych w gminie, z udzielenia pomocy de minimis, z opieki nad
dzie¢mi do lat 3,

- przygotowywanie dokumentéw i udzial w pacach komisji celem udzielenia pomocy zdrowotnej dla

nauczycieli czynnych i emerytowanych.

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia (preferowane bedzie wyksztalcenie o specjalnosci
w zakresie zarzadzania o$wiatg, zasobami ludzkimi, finansami lub administracja publiczna),

e znajomo$é przepiséw z zakresu ustawy kodeks pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych i rozporzadzen z nig zwigzanych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy prawo o$wiatowe, ustawy karta nauczyciela, ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz

umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce,




e dobra znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie $rodowiska Windows (pakiet MS Office),
dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programu Vulcan Sigma oraz platformy SIO,
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e prawo jazdy kat. B.

Kandydat winien spelniaé wymagania okre$lone w art. 6 ust. 1,ust.3 pkt.2 i 3, ust.4 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 roku , poz. 1282)

Dodatkowymi atutami beda:
e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku np. w jednostce samorzadu terytorialnego
lub placéwce oswiatowe;j,
e komunikatywno$é, dyspozycyjnos¢ oraz zdolnoéci organizacyjne,
e wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢, punktualnos¢,

e zdolno$¢ organizacyjna pracy wlasnej i zespolu.

Oferujemy odpowiedzialng prace w pelnym wymiarze etatu, dajaca wiele satysfakeji, atakze

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej i twérczej, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego myslenia i szybkiego

uczenia sie, z silng motywacja dzialania.

Oferty zawierajace:

e list motywacyjny z CV,

e  kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, do$wiadczenie

zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petni praw publicznych,

e w przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.
prosimy przesylaé z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. administracji i o§wiaty
w Centrum Uslug Wspolnych w Krobi”, na adres:

Urzgd Miejski w Krobi

Rynek 1

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta, mieszczacego si¢ w budynku ratusza, do 20 pazdziernika

2020 roku.




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Krobi w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczy¢é oswiadczenie o wyraZeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016
r. Nr 119, str. 1)

Zalacznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegblowych informacji udziela Lukasz Burkiewicz -Kierownik Referatu Projektéw i Edukacji tel.

504103282
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