BURMISTRZ MIASTA LUBAN
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor w Referacie Edukacji
Urzedu Miasta Luban ul. 7 Dywizji 14, 59-800 Luban

1. Wymagania niezbedne:

o o o p

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzysta z petni praw publicznych,

niekarany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych, poczty elektronicznej,
skanera,

dobry stan zdrowia,

wiedza z zakresu administracji, finanséw publicznych oraz prawa oswiatowego, w tym
bardzo dobra znajomos¢ Karty Nauczyciela i prawa pracy, prawa samorzgdowego
(miedzy innymi: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa pracownikach
samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci i ustawa —

prawo zamowien publicznych).

2. Wymagania dodatkowe:

a. wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnosé,

b.

C.

odbyte szkolenia potwierdzajgce podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

co najmniej 3-letnie doswiadczenie w administracji samorzgdowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

a.
b.

o

o

o

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla dyrektoréw,

opracowywanie zbiorczego budzetu dziatlu Oswiata i Wychowanie we wspodtdziataniu

z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym,
dokonywanie podziatu srodkéw finansowych na poszczegdlne szkoty,
monitorowanie spraw zwigzanych z obstugg finansowg — ksiegowg przedszkoli i szkot,

w tym nadzor nad prawidtowoscig wydatkowania przyznanych srodkéw finansowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem placowek niepublicznych

z przyznanych dotacji,



f.

opracowywanie wnioskdw o dodatkowe Srodki finansowe w ramach programéw
rzgdowych i rezerw celowych,

opiniowanie wnioskdw o dotacje, rozliczanie zadan pod wzgledem rzeczowym
i finansowym oraz prowadzenie nadzoru w zakresie wykonywania uméw o dotacje,
przygotowywanie porozumien z gminami, do ktérych uczeszczajg uczniowie zamieszkali
na terenie Gminy Miejskiej Luban,
przygotowywanie porozumien miedzygminnych dotyczgcych powierzenia Gminie
Miejskiej Luban organizacji nauki religii,

prowadzenie postepowan i wydawanie zaswiadczeh o wpisie lub odmowie wpisu do
ewidenc;ji oraz wykreslanie z ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

prowadzenie spraw i sporzadzanie rozliczen z zakresu programéw  rzgdowych
(wyprawka szkolna, zasitek powodziowy, itp.),

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianego pracownika w celu przygotowania zawodowego,

monitorowanie spraw dot. godzin ponadwymiarowych realizowanych w placoéwkach
oswiatowych,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikéw oswiatowych
w zakresie polityki finansowej,
wspotdziatanie z ksiegowymi placéwek oswiatowych,

przygotowywanie analizy oraz sprawozdania z realizacji faktycznie poniesionych
wydatkéw przez Gmine Miejskg Luban na wynagrodzenia nauczycieli w ramach art. 30
ust. 1 Karty Nauczyciela,

prowadzenie akt spraw zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego
i Instrukcjg Kancelaryjna,

wykonywanie innych zadan nalezgcych do wiasciwosci Referatu Edukacji
Zleconych przez Burmistrza Miasta Luban, Zastepce Burmistrza Miasta Luban,

Sekretarza Miasta oraz Kierownika Referatu Edukacji.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku inspektora w Referacie Edukacji :

a.
b.

zatrudnienie od dnia 01.09.2017 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie po raz pierwszy nastepuje na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza,

osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko inspektora podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim,

praca w réwnowaznym czasie pracy, przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy, w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym,

praca bedzie wykonywana w Referacie Edukacji, w Urzedzie Miasta Lubah przy

ul. Mickiewicza 6 w Lubaniu.

5. W miesigcu lipcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie

Miasta Luban, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie wynosit 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. Zzyciorys — curriculum vitae,

c. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zgodnie z rozporzadzeniem MPiIPS z 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych (D.U. z 2017 r., poz. 894),

g. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr,

h. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i o tym, ze nie
toczy sie w stosunku do niego zadne postepowanie karne,

i. os$wiadczenie kandydata o tym, Ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z petni praw publicznych,

j- w przypadku osoby niepetnosprawnej kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢,

k. kserokopie $wiadectw pracy,

. do dokumentéw aplikacyjnych mogg by¢ dotgczone referencie w przypadku

wczesniejszego zatrudnienia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta
Luban ul. 7-mej Dywizji 14, 59-800 Luban Biuro Obstugi Interesanta pokdj nr 9 lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:
Inspektor w Referacie Edukaciji”
oraz
podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby skladajacej oferte

w terminie do dnia 23.08.2017 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Luban przy ul. 7-mej Dywizji 14.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg z dnia. 21.11.2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)”.

Burmistrz Miasta Luban

Arkadiusz Stowinski

Luban, dnia 10.08.2017 r.



