BURMISTRZ MIASTA LUBARTOW

i Lubartow, dnia 30 kwietnia 2021 .

A0.2110.2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubartow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty w Wydziale Oswiaty

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubartow
ul. Jana Pawla II 12
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: specjalista
3. Wymiar czasu pracy — pelny etat

4. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) co najmniej 5-letni staz pracy;
3) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) obywatelstwo polskie.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego, w
tym przede wszystkim ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o opiece nad
dzie¢mi do lat 3, o finansowaniu zadan o$wiatowych, o SIO, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) identyfikacja z Urzedem;

3) biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i terminowosé;
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6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

7.

8.

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja obowigzku opieki nad dzie¢mi w

wieku do lat 3, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, prowadzeniem wykazu placowek,
ewentualnymi zmianami w rejestrze ;

b) okreslanie wysokosci oplat za wpis do rejestru, optat za pobyt, bonifikat
1 warunkow zwolnienia z optat za zlobek;

C) okreslanie zasad przyznawania i wysokosci dotacji celowej na prowadzenie
ztobkow 1 klubow dzieciecych;

d) naliczanie, aktualizacja, kontrola i rozliczanie przyznawanej dotacji;

e) nadzoér merytoryczny nad zlobkiem, w tym coroczne opracowywanie planu
nadzoru, biezaca kontrola dzialalnosci opiekunczo wychowawczej
i organizacyjnej:

f) sprawozdawczo$¢ z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3.

Koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja obowigzku zapewnienia miejsc

w przedszkolach dla dzieci z Miasta Lubartow.

Monitorowanie wydatkéw 1 analiza budzetu w zakresie wychowania

przedszkolnego i szkol, przygotowanie propozycji do projektu budzetu na kolejny

rok.

Naliczanie, biezaca kontrola, rozliczanie subwencji oswiatowe;j i dotacji celowych,

monitorowanie SI10O.

Kontrola dziatalnos$ci przedszkoli i szko6t oraz ocena stopnia realizacji budzetu.

Nadzoér nad realizacja programoéw pomocy materialnej dla uczniow, w tym

naliczanie, aktualizacja, rozliczanie oraz kontrola dotacji podrecznikowe;.

Wspotpraca z podleglymi placowkami oswiatowymi oraz Wydziatem Strategii,

Rozwoju 1 Funduszy Zewngtrznych Urzgdu Miasta Lubartéw w zakresie

pozyskiwania funduszy zewnetrznych na zadania realizowane przez te jednostki.

Opracowywanie projektéw uchwal Rady Miasta Lubartow, projektow zarzadzen,

przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Przygotowywanie projektoéw pism, w tym okolicznosciowych, zaproszen,

dyplomow itp. drukow.

Informacja o warunkach pracy:
1)

miejsce $wiadczenia pracy: Lubartow;

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze pow. 4 h na dobeg;
3) praca w godzinach: 7°° — 15%;

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Lubartow

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia t;.
w miesigcu marcu 2021 r. powyzej 6 %.
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9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o =zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

3) adres e-mail lub numer telefonu (w sytuacji braku adresu e-mail), w celu przekazania
informacji o spetnieniu wymagan formalnych;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
do pracy na wskazanym stanowisku;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
opatrzone wlasnorgecznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslnie
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie opatrzone wlasnorecznym podpisem;

9) os$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na
stanowisko: specjalista w Wydziale Oswiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

10) klauzula informacyjna opatrzona wtasnorgcznym podpisem.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony
do 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca
si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony do 6 miesigcy
I po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta Lubartow, ul. Jana Pawta II 12 lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Urzedu, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty w Wydziale
Oswiaty w Urzedzie Miasta Lubartow” w terminie do dnia 12 maja 2021 r.
do godz. 15%.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do Urzedu, tj. 12 maja 2021 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni droga mailowa lub telefonicznie, w przypadku braku adresu e-mail, o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bgda mozliwe do odebrania
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (pokoj 104) w terminie pigciu dni roboczych
od zamieszczenia informacji o wynikach naboru.
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