Ostroteka, 2025-01-31
ORK.2110.7.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. finansowania zadan o§wiatowych

w Wydziale Oswiaty w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) Brak skazania za przestgpstwa umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

3) Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, zarzadzanie, prawo lub
inne pokrewne do wymienionych,

4) Doswiadczenie zawodowe: staz pracy co najmniej 5 lat.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) ) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustaw o samorzadzie gminnym 1 powiatowym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

€) ustawy o systemie o$wiaty,

f) prawa o§wiatowego,

g) ustawy Karta Nauczyciela,

h) ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j,

1) rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos¢ i rzetelnos¢, bezstronnos¢, odpowiedzialnosc,
komunikatywnos¢, kreatywnosc¢, empatia.

3) wymagane umiejetnosci:

praktyczna obstuga komputera oraz aplikacji dotyczacych spraw organizacyjnych i
administracyjnych z obszaru gromadzenia, przetwarzania oraz wykorzystywania danych
dotyczacych oswiaty.



2.  Zadania wykonywane na stanowisku:

Zadanie gldowne wykonywane na stanowisku:

1) Obstluga finansowa zadan realizowanych przez Wydzial O$wiaty, przygotowywanie
stosownej dokumentacji.

2) Wspotpraca z Wydziatem Finansow, Budzetu, Podatkéw i Optat Miasta w zakresie
swoich kompetencji.

3) Wspotdziatanie z  dyrektorami  przedszkoli, szkoét podstawowych, — szkot
ponadpodstawowych 1 placowek oswiatowych w zakresie planowania budzetu i
finansowania zadan statutowych, planowania, doskonalenia i doksztatcania nauczycieli.

4) Przygotowywanie informacji do sprawozdan opisowych z realizacji budzetu oswiaty w
zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Oswiaty.

5) Wspolpraca z glownymi ksiegowymi przedszkoli, szkoét podstawowych i
ponadpodstawowych oraz placowek oswiatowych w zakresie realizacji budzetow
jednostek oraz planow dochodéw rachunkéw dochodéw jednostek 1 wydatkéw nimi
finansowanych.

6) Analiza wykorzystania $rodkow finansowych przydzielonych z budzetu miasta i
pozabudzetowych funduszy celowych bedacych w  dyspozycji jednostek
organizacyjnych.

7) Przygotowywanie danych finansowych do wnioskow, projektow stuzacych pozyskaniu
zewngetrznych $rodkéw finansowych dla placowek oswiatowych prowadzonych przez
Miasto Ostroteka. Rozliczanie uzyskanych dotacji celowych.

8) Wspotpraca z pracownikami Wydziatu Os$wiaty w zakresie prowadzenia zbiorow w
ramach Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) z baz danych przedszkoli, szkot i
placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Ostroteka oraz niepublicznych
placowek oswiatowych, dla ktorych Miasto Ostrotgka jest organem dotujacymi
prowadzacym ewidencje.

9) Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany planéw finansowych Wydziatu
Oswiaty, przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych, wynikajacych z analizy realizacji
budzetu

10) Wspotpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi, szkotami ponadpodstawowymi
1 placowkami oswiatowymi w zakresie pozyskiwania danych dotyczacych biezacej
realizacji planow finansowych.

11) Przygotowywanie zbiorczych sprawozdan opisowych z realizacji budzetu o§wiaty.

12) Pisemne informowanie przedszkoli, szkot i placowek o dokonanych zmianach w ich
planach na podstawie uchwat Rady Miasta Ostroteki i zarzgdzen Prezydenta Miasta.

13) Analiza i weryfikacja wysoko$ci potrzeb o$wiatowych na podstawie materiatow
wlasnych oraz nadestanych przez Ministerstwo Edukacji i Nauki. Przygotowywanie
wnioskoéw o dodatkowe §rodki z rezerwy o§wiatowe;.

14) Realizacja zadan wynikajacych z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela, tj.
przeprowadzenie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokos$ci $rednich wynagrodzen, o
ktorych mowa w art. 30 ust. 3 ustawy — Karta Nauczyciela, oraz $redniorocznej
struktury zatrudnienia nauczycieli.



15) Gromadzenie, aktualizacja i wykorzystywanie informacji dotyczacych budzetu o$wiaty.
16) Realizowanie zadan zwigzanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego, a w szczegdlnosci:

a) obstluga finansowa postgpowan egzaminacyjnych,
17) Wspolpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie:
a) realizacji programow miejskich i rzagdowych,
b) organizacji miejskich konkurséw, imprez i uroczystosci,
¢) organizacji imprez i uroczystosci (Forum Edukacyjne, Gala Uczniowska, Dzien
Edukacji Narodowej).

18) Podziat srodkow z Funduszu Pomocy oraz wprowadzanie do budzetu jednostek
o$wiatowych.

19) Wspotpraca przy przygotowywaniu informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w
miescie.

20) Wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi w obszarze edukacji, w tym w szczegdlnosci w
zakresie pozyskiwania §rodkow zewnetrznych na realizacj¢ projektow dotyczacych
oswiaty

21) Monitorowanie funkcjonowania jednostek o$wiatowych miasta poprzez system
wspomagania zarzadzania oswiata.

22) Ewidencja dokumentow i zapisow zgodnie zobowigzujacymi procedurami i instrukcja
kancelaryjna.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy placu Gen. J. Bema 1 w Ostrolece
( budynek nie jest wyposazony w windg),

2) duza samodzielnos¢,

3) czgsty kontakt z interesantami,

4) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2024r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentoéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy.

5) W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy.

6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.



8) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

9) Wykaz zataczonych dokumentow.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotlang przez
Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogloszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

5) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych.

7. OkreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 14.02.2025r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie
w Ostrotece, przy pl. Gen. Jozefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawel Niewiadomski



