MOSINA

Wym

Mosina, 12 lipca 2021 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na stanowisko urzednicze ds. oSwiaty i sportu
w Referacie Oswiaty i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
Pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

agania niezbedne:

1.

Wym

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw

o szkolnictwie wyzszym.

. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w pracy w oswiacie — minimum

pi¢cioletnie.
Znajomo$¢ zasad finanséw publicznych i ksiggowosci budzetowe;.
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publiczne;.

. Biegla znajomo$¢ MS Office, umiejetno$ci matematyczne i analityczne, umiejetnosé

redagowania tekstow 1 tabel/zestawien, umiejetno$¢ planowania, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji.

. Dobra znajomos$¢ w zakresie przepisow:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadah oswiatowych,

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowe;j,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

Rozporzadzenie z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

agania dodatkowe:

1.

2.

Wyksztatcenie wyzsze — wskazane wyksztalcenie administracyjne, pedagogiczne,
zarzadzanie oswiatg.

Referencje, opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowej — do przedstawienia
na rozmowie kwalifikacyjnej.

Punktualno$¢ 1 doktadnos¢, samodzielnos$¢ 1 kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, dyspozycyjnosc.

Prawo jazdy kat. B.

Urzad Miejski w Mosinie - pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina
tel. 61 8109 500, fax 61 8109 558, um@mosina.pl, www.mosina.pl



Zakres zadan:

1.

10.

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem szkot i przedszkoli:
a) przygotowywanie projektu podzialu $rodkow  finansowych
w jednostkach organizacyjnych,
b) podziat srodkow finansowych dla szkot, przedszkoli oraz biezaca
kontrola nad wydatkami,
c) przygotowywanie analiz finansowych oraz sprawozdawczo$ci
zwigzanej z o§wiata,
d) prowadzenie analiz wynagrodzen pracownikoéw pedagogicznych oraz
niepedagogicznych.
Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem wpisu do ewidenciji,
b) dotowanie oraz rozliczanie udzielonej dotacji dla szkét
niepublicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw rzadowych —
pozyskiwanie $rodkow oraz ich rozliczanie (m.in. dotacja przedszkolna,
dotacja podrgcznikowa, Wyprawka szkolna, Aktywna tablica, Narodowy
Program Rozwoju Czytelnictwa, Positek w szkole i w domu).
System Informacji O$wiatowej — zadania wykonywane na podstawie ustawy
o systemie informacji o$wiatowej oraz rozporzadzen wykonawczych
do ustawy:
a) systematyczna weryfikacja wprowadzanych danych przez szkoty
i przedszkola,
b) wydawanie upowaznien kierownikom jednostek oswiatowych
do dostepu do bazy danych systemu informacji o§wiatowej,
C) rejestracja jednostek oswiatowych w systemie,
d) subwencja oswiatowa — weryfikacja wprowadzonych danych przez
jednostki do naliczenia subwencji na podstawie wykazu szkot
I przedszkoli oraz tzw. metryczki subwencji o$wiatowej,
e) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie czg$ci o$wiatowej
subwencji ogdlnej z 0,4% rezerwy o$§wiatowe.
Przedszkola — ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli, szkot
niepublicznych.
Ewidencja bytych pracownikow oswiaty — emerytowanych nauczycieli oraz
pracownikow niepedagogicznych — naliczanie odpisu na fundusz socjalny,
organizacja spotkan z emerytowanymi pracownikami o§wiaty.
Archiwum zaktadowe — o$wiata:
a) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych
pracownikow o$wiaty.
Teczki osobowe — ustalanie wynagrodzenia dla dyrektorow publicznych szkot
I przedszkoli.
Demografia — wspotudziat w sporzadzaniu danych dotyczacych liczby urodzen
w Gminie Mosina — wspotpraca z Referatem Spraw Obywatelskich
i Dziatalno$ci Gospodarcze;j.
Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przepisow oswiatowych
i finansowych.
Wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w Poznaniu 1 innymi instytucjami.



Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Godziny pracy Urzgdu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany z wyjazdami poza Urzad
w celu wizytacji terenu.

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci
budynku dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku
tj. cze$¢ parteru i pigtro nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak
windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnvch w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Mosinie wynosi
mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ Ilub
interesowno$¢ oraz zaje¢c sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz___osobowy  (do  pobrania __na __ stronie __internetowej
http://bip.mosina.pl/wymagane-dokumenty.),

2) list motywacyjny,

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie
$wiadectw pracy,

5) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umys$lnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

7) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Gmina Mosina z siedzibg pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze. Wigcej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora
oraz na jego stronie internetowej.


http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia: 30 lipca 2021 r.

pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Rekrutacja na stanowisko inspektora ds. o$wiaty i sportu”
Aplikacje, ktore wyplyng do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie bedg rozpatrywane. Istnieje mozliwo$¢ wyslania dokumentéw droga elektroniczna

na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich dokumentéw aplikacyjnych,
oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej kandydatow spelniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z up. Burmistrza
-l Tomasz fukowiak
Zastgpca Burmistrza


mailto:um@mosina.pl

